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I.  Általános rendelkezések  
 

A Szervezeti és M � ködési Szabályzat célja: 
A Szervezeti és M� ködési Szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény 

szervezeti felépítését, az intézményi m� ködés bels�  rendjét, a bels�  és küls�  
kapcsolatra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, 
amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 
A Szervezeti és M � ködési Szabályzat személyi és id � beli hatálya: 
A Szervezeti és M� ködési Szabályzat és a mellékletét képez�  egyéb bels�  

szabályzatok, óvodavezet� i utasítások betartása az intézmény valamennyi 
dolgozójára, közalkalmazottjára nézve kötelez�  érvény� ek. 

 
A Szervezeti és M � ködési Szabályzat kiterjedési köre: 
�  az óvodába járó gyermekek közössége; 
�  a gyermekek szülei, törvényes képvisel� i; 
�  a nevel� testület; 
�  az intézményvezet� , vezet�  helyettes; 
�  a nevel�  - oktató munkát segít� k; 
�  egyéb munkakörben dolgozók. 
 
Az SZMSZ felülvizsgálat rendje 
 
Felülvizsgálata: jogszabályi és egyébváltozások alkalmával minden nevelési év 
kezdete el� tt. 
Módosítása: törvényi változás esetén, feladatváltozás esetén, nevel� testület 2/3 
többségi kezdeményezése alapján. Írásbeli el� terjesztés, nevel� testületnek, 
óvodavezetésnek. 

 
Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok: 
 
·  a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. év i LXXIX. törvény  
·  az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásá ról szóló, 

módosított 137/1996. (VIII. 28.) kormányrendelet  
·  a gyermekek védelmér � l szóló 1997. évi XXXI. törvény 
·  a nevelési-oktatási intézmények m � ködésér � l szóló, többször módosított 

11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet  
 
Az SZMSZ-t befolyásoló jogszabályok és rendeletek  

�  1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról  
�  11/1994. (Vl.8) MKM rendelet , nevelési-oktatási in tézmények m � ködésér � l 

szóló rendelet 
�  az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásá ról szóló, módosított 

137/1996. (VIII. 28.) kormányrendelet  
�  a gyermekek védelmér � l szóló 1997. évi XXXI. Törvény 
�  20/1997. (II. 13.) Korm. Rendelet, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. 

törvény végrehajtásáról szóló rendelet. 
�  26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, az iskola-egészségüg yi ellátásról szóló rendelet 
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�  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a munkaköri, szakma i, illetve személyi higiénés 
alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezésér � l szóló rendelet 

�  217/1998. (Xll.30.) Kormányrendelet az államháztart ás m� ködési rendjér � l 
�  a Munka Törv a Munka Törvénykönyve 1992. évi XXII t v. módosítással 
�  a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXX III tv. 
�  a közoktatási intézményekben való végrehajtásról re ndelkez �  módosított 

138/1992/X.08 kormányrendelet 
�  az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII tv. 
�  a költségvetési szervek gazdálkodásáról rendelkez �  módosított 137/1993 

(X.12) kormányrendelet 
�  a közoktatás min � ségbiztosításáról és min � ségfejlesztésér � l szóló 3/2002. (II. 

15.) OM-rendelet  
�  292/2009. (XII.19.) Korm. Rendelet, az államháztart ás m� ködési rendjér � l 

szóló rendelet 
�  a Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának  rendelkezései. 
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II. rész Az alapító okirat: 

MAROSHEGYI ÓVODA 
 

ALAPÍTÓ OKIRATA 
 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat Közgy� lése a Maroshegyi Óvoda alapító okiratát a 
95/97. (III.20.) számú határozatával fogadta el, melyet a 329/2011. (V.31.) sz., az 593/2009. (IX.24.) 
sz., a 171/2009. (IV.23.) sz., 24/2008. (II.14.) sz., a 483/2007. (XII.20.) sz., a 161/2005.(V.26.) sz., 
72/2004.(III.25.) sz., 137/1999. (IV.22) számú határozataival módosított. 
 
Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat Közgy� lése a „helyi önkormányzatokról” szóló 
1990. évi LXV. tv. 10. § (1) bekezdés g) pontjában foglalt hatáskörében eljárva a „közoktatásról” szóló 
1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5) bekezdésében, valamint az államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII. 
tv.90§ (1) bekezdésében foglalt tartalommal 2011. szeptember 1-jei hatállyal a  Maroshegyi Óvoda 
alapító okiratát – egységes szerkezetben – az alábbiak szerint állapítja meg. 
 
1./ Az intézmény neve:  Maroshegyi Óvoda 
 
2./ Az intézmény székhely:  8000 Székesfehérvár, Rádió u. 1. 
 
3./ OM azonosítója:  029867 
 
4./ Az intézmény alapító szerve, székhelye: 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat Közgy� lése 
8000 Székesfehérvár, Városház tér I. 

 
5./ Az intézmény fenntartója: 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzata 
8000 Székesfehérvár, Városház tér 1. 

 
6./ Az intézmény irányító szerve, székhelye: 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat Közgy� lése 
8000 Székesfehérvár, Városház tér 1. 

 
7./ Az intézmény jogállása: 

Jogi személyként m� köd� , helyi Önkormányzati költségvetési szerv. 
 
8./ Az intézmény besorolása: 

a) Tevékenységének jellege szempontjából (típusa): 
Közoktatási  feladatokat ellátó intézmény 
b) Feladatellátáshoz gyakorolt funkció szerint (gazdálkodási jogkör): 
Önállóan m� köd�  költségvetési szerv, melynek pénzügyi-gazdasági feladatait a Humán 
Szolgáltató Intézet látja el. 
c) Szakágazati besorolás: 851020 Óvodai nevelés 

 
9./ Az intézmény m� ködési köre: 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város közigazgatási területe 
 
10./ Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: 

Foglalkoztatásuk közalkalmazotti és polgári jogviszonyban történik. 
 
 
11./ Az intézmény vezet� jének megbízása: 

Az intézmény vezet� jét nyilvános pályázati eljárás útján Székesfehérvár Megyei Jogú Város 
Önkormányzatának Közgy� lése bízza meg határozott id� re. 

 
 
12./ Az intézmény képviseletére jogosultak: 

Az intézményt az óvodavezet�  képviseli. 
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13./ Az intézmény típusa: óvoda 
 
14./ Az intézmény csoportjainak száma: 8 

 Az intézménybe felvehet�  maximális gyermeklétszám: 221 f�  
 
15./ Az intézmény alaptevékenységei: 
 

Az óvodai nevelés amelynek keretében  sajátos nevelési igény�  óvodások integrált nevelése-
oktatása is zajlik, akik 
a) beszédfogyatékos, a megismer�  funkciók vagy a viselkedés fejl� désének  tartós és súlyos 
rendellenességével küzdenek, 
b) a megismer�  funkciók vagy a viselkedés fejl� désének  súlyos rendellenességével 
küzdenek; 
 
E célból az intézmény az alábbi állami feladatként ellátandó tevékenységeket végzi: 
8510111 Óvodai nevelés, ellátás 
8510121 Sajátos nevelési igény�  gyermekek óvodai nevelése, ellátása 
5629121 Óvodai intézményi étkeztetés 
 
Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenység:  
 
8560992 Egyéb oktatást kiegészít�  tevékenység 
 
Az intézmény az alaptevékenysége során a kötelez� en végzett feladatainak ellátására 
létrehozott dologi és humán-er� forrásai id� legesen felmerül�  szabad kapacitásainak 
kihasználása érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet. 
Támogatásból nem finanszírozható a szabad kapacitás kihasználását célzó, nem 
haszonszerzés céljából végzett alaptevékenység. A költségvetési szerv e tevékenységeib� l 
származó bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel összefügg�  valamennyi 
közvetlen kiadást és az ahhoz hozzárendelhet�  közvetett kiadásokat. 
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 
 
16./ Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon: 
 

Az intézmény üzemeltet� i joga kiterjed az Önkormányzat tulajdonában lév�  6879/1 helyrajzi 
számú, az intézmény kizárólagos használatában lév�  ingatlanra. Az ingó vagyont az 
intézményi leltár tartalmazza. 

 
I 7./ A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: 
 

Az ingatlan és ingóságok  tulajdonjoga Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzatáé. 
Az intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat az óvó-véd� , szociális nevel� -
személyiségfejleszt�  feladatok ellátásához szabadon használhatja, de nem idegenítheti el, és 
nem terhelheti meg azokat. Az intézmény a rendelkezésére álló nevelési és nem nevelési célú 
helyiségeket  kizárólag határozott id� re (egy nevelési évnél nem hosszabb id� tartamra)  
adhatja bérbe , amennyiben a bérbeadás az alaptevékenységet nem akadályozza.  
 
Székesfehérvár, 2011. június 3. 

 
 
dr. Bóka Viktor dr. Cser-Palkovics András 
 jegyz�   polgármester 
 
 
Záradék: 
 
Ezen alapító okiratot egységes szerkezetben Székesfehérvár Megyei Jogú Város Közgy� lése a 
329/2011. (V.31.) sz. határozatával fogadta el. 
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III. rész Az alapító okiratban foglaltak részletezé se és egyéb – a szerv 
költségvetési szervként való m � ködéséb � l fakadó - szabályozások 
 

A költségvetési szerv neve: Maroshegyi Óvoda 

Az intézmény székhelye: Székesfehérvár Rádió út 1. 

Az óvoda alapfeladata 
 
Az óvoda alapfeladata az alapító okiratban meghatár ozott óvodai nevelés, 
amely a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvo dai életet magában 
foglaló foglalkozások keretében folyik.  
Az óvoda a gyermek hároméves korától ellátja a gyer mek napközbeni 
ellátásával összefügg �  feladatokat is.  
 
Az óvodai nevel � munka az Óvodai nevelési országos alapprogramjára é pül �  – 
a nevel � testület által elfogadott és a fenntartó által jóvá hagyott – óvodai 
nevelési program alapján folyik. 
 

Ellátandó alaptevékenységek 

Az ellátandó tevékenységek leírása az alapító okira t szerint 

Az intézmény által ellátandó feladatok szakfeledatm egjelöléssel. 

Szakfeladat 

Megnevezése Száma 

Óvodai nevelés 
ellátás 

8510111 

Sajátos nevelési 
igény �   gyermekek 
óvodai nevelése, 
ellátása 

8510121 

Óvodai intézményi 
étkeztetés 

5629121 

 
Gazdálkodással összefügg �  jogosítványok 

Az intézmény jogi személy, amely vagyonával és költ ségvetésével részben 
önállóan gazdálkodik önálló bérgazdálkodási jogkörr el. 

Az intézmény vezet � je az óvodavezet � , aki képviseli az intézményt és az 
intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogot gyako rolja. 

Részben önállóan gazdálkodási jogkörrel kapcsolatos  további szabályok: 

- Az intézmény - külön megállapodásban rögzített — pénzügyi-gazdálkodási 
feladatainak ellátására köteles önállóan gazdálkodó  költségvetési szerv 
neve: Humán Szolgáltató Intézet 

székhelye: Székesfehérvár Ady Endre u. 8. 
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- Az önállóan, illetve a részben önállóan gazdálkod ó költségvetési szerv 
közötti munkamegosztás és a felel � sségvállalás rendjét az Együttm � ködési 
megállapodás tartalmazza. 

- Az intézmény el � irányzatok feletti rendelkezési jogosultsága teljes  
jogkör � . 

- Az intézmény költségvetése — jól elkülöníthet �  módon — beépül az I . 
pontban meghatározott önállóan gazdálkodó szerv köl tségvetésébe, majd 
az önállóan gazdálkodó szerv költségvetése a fennta rtó önkormányzat 
költségvetési rendeletében kerül meghatározásra. 
 

- A költségvetés végrehajtására szolgáló — az önáll óan gazdálkodó szerv - 

számlaszámával kapcsolatos adatok: 

• Számlatulajdonos: Humán Szolgáltató Intézet 

• A számlavezet �  pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Rt. 

• A számlavezet �  pénzintézet címe: Székesfehérvár Várkörút 

• A bankszámla száma és neve: 

költségvetési elszámolási számla száma: 12023008-00 154153-00100008 

 

Az Együttm � ködési megállapodást az SZMSZ I. részéhez csatolt m elléklet 

tartalmazza. 

- Felügyeleti szerv 

neve: Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat a 

címe: 8000 Székesfehérvár Városház tér I. 

- Alapító szerv neve és címe 

Az alapító szerv 

neve: Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat a 

címe: 8000 Székesfehérvár Városház tér I. 

Az alapító okirat: 

kelte:  2009.szeptember.30 

száma:  171/2009. (IV.23.) 

az alapítás éve: 1980 

Törzskönyvi azonosítószám: 640404 

Az intézmény bélyegz � inek felirata és lenyomata: 

 

Maroshegyi Óvoda 

8000 Székesfehérvár, Rádió út 1. 
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Hosszú bélyegz � : 

  

Körbélyegz � : 

  

Az intézményi bélyegz � k használatára a következ �  beosztású dolgozók 
jogosultak: 

óvodavezet � ; óvodavezet � -helyettes; óvodatitkár. 

 

A pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehe t kiadni. Az óvoda pecsétjét 

lemezszekrényben kell � rizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozzá . 

 

- A fenntartó szerv neve és címe: 

neve: Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzat a 

címe: 8000 Székesfehérvár Városház tér I. 

 

 

 

Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos el � írások: 

Az óvodai csoportok száma: 8 
Az intézménybe felvehet�  maximális gyermeklétszám: 221 f� .  

Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a v agyon feletti rendelkezési 
jogosultság 

Az intézmény kezel� i joga kiterjed az önkormányzat tulajdonában lév�  6879/1 
helyrajzi számú, az intézmény kizárólagos használatában lév�  ingatlanra. Ingó 
vagyont az intézményi leltár biztosítja. 
Az épület és berendezéseinek tulajdonjoga Székesfehérvár Megyei Jogú Város 
Önkormányzatáé. Az intézmény rendelkezésére álló vagyontárgyakat az óvó-véd� , 
szociális nevel�  személyiségfejleszt�  feladatok ellátásához szabadon használhatja, 
de nem idegenítheti el és nem terhelheti  meg azokat. 
Az intézmény rendelkezésére álló nevelési és nem nevelési célú helyiségeket 
határozott id� re (egy nevelési évnél nem hosszabb id� tartamra) bérbe adhatja, 
amennyiben a bérbeadás az alap tevékenységet nem akadályozza. Egy nevelési 
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évnél hosszabb id� tartamú bérbeadásról Székesfehérvár Megyei Jogú Város 
Önkormányzat Közgy� lése dönt.  

Az intézmény megszüntetés 

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult 
megszüntetni. 
A megszüntetésr� l az alapító határozattal dönt. 

A feladatmutatók 

Az intézmény által ellátott feladatoknak megfelel�  feladatmutatók a következ� k: 
 

Szakfeladat 

Megnevezése Száma 
A mutató jellege 

(feladat/teljesítmény 
Megnevezése Egysége 

Óvodai nevelés 
ellátás 

8510111 feladatmutató 
 
teljesítménymutató 

nevelést igényl� k 
létszáma 
fér� helyek száma 

f�  
 
f�  

Sajátos nevelési 
igény�   gyermekek 
óvodai nevelése, 
ellátása 

8510121 feladatmutató 
 
teljesítménymutató 

nevelést igényl� k 
létszáma 
fér� helyek száma 

f�  
 
f�  

Óvodai intézményi 
étkeztetés 

5629121 feladatmutató 
 
teljesítménymutató 

étkezési ellátottak 
száma 
élelmezési napok 
száma 

f�  
 
nap 
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Az intézmény önállóan m� köd�  költségvetési szerv, melynek pénzügyi- gazdasági 
feladatait a Humán Szolgáltató Intézet látja el. 
Az együttm� ködési megállapodást az SZMSZ els�  melléklete tartalmazza. 

A költségvetési szerv szervezeti felépítése, strukt úrája, m � ködési rendszere 

A szervet az intézményvezet�  irányítja, �  legfels� bb vezet� . 
A szerven belül megtalálható: 
 - az alá- és fölérendeltség, 
 - illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 
A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban m� ködnek az egyes vezet� i 
szintekhez tartozó: 
 - vezet� k,  
 - illetve vezet� khöz tartozó beosztottak. 
Az azonos vezet� i szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 
 
Szervezeti felépítése, alá és fölérendeltségi viszonyok, szintek 

 
 

 
Dokumentumok  Közalkalmazottak 
  

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség: 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség az intézmé nyvezet �  és a helyettes 
esetében áll fenn. Az eljárásrendet a mellékletben csatolt vagyonnyilatkozat 
kezelési szabályzat tartalmazza.

Helyettes, min� ség fejlesztési vezet�  

Óvodavezet�  
 

Nevel� testület, logopédus 

Pedagógiai munkát segít� k 

Házirend,   

PP
. 

SzMSz. 

 Egyéb 
szabályzatok, 
dokumentumok 

HIERARCHIA AZ ÓVODÁBAN 
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Engedélyezett álláshelyek száma: 27.5 

Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazotti létszám: 28 

 

Munkakörök 
A munkakörökben 
foglalkoztatható  

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 
részmunkakör) 

Intézményvezet�  1 f�  Teljes 

Intézményvezet� -helyettes 1 f�  Teljes 

Óvodapedagógus 15 f�  Teljes 

Óvodatitkár 1 f�  Teljes 

Dajka 8 f�  Teljes 

Udvaros 1 f�  Rész 

Takarítón�  1 f�  Rész 

   

 
 
Munkakörök helyettesítési rendje: 
 
Munkakör megnevezése Helyettesíti 
Óvodavezet �  óvodavezet �  helyettes 
óvodavezet �  helyettes óvodavezet � , közalkalmazotti tanács 

elnöke 
Óvodapedagógus Els � sorban az azonos csoportban 

dolgozó óvodapedagógus 
Óvodatitkár Óvodavezet � , óvodavezet �  helyettes 
Dajka Dajkai mun kakörben 

foglalkoztatottak, takarítón �  
Takarítón �  Dajkai munkakörben foglalkoztatottak 
Udvaros Dajkai mun kakörben 

foglalkoztatottak, takarítón �  
 
Az  óvodavezet � , Óvodavezet �  helyettes, óvodapedagógus, az óvodatitkár, a 
dajka az udvaros a takarítón �  feladat és hatáskörét, valamint a helyettesítés 
rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.
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                                           Az óvoda irányítási struktúrája    
            
 Közalkalmazotti  tanács- együttm� ködés- Óvodavezet �  – együttm� ködés- Szül � i szervezet 

 
            
            
            
       Helyettes Nevel� testület Min� ségfejleszt�  team 
           
   Pedagógiai munkát 

segít� k 
 Logopédus   

  Óvoda titkár      
   dajkák       
   udvaros      
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A kiadmányozási jogkör gyakorlása ,  

  
Jogkörök 
 
- Az óvoda nevében aláírási joga az óvodavezet� nek van. A pénzügyi 

kötelezettségvállalás kivételével egyedül ír alá. 
 
- Akadályoztatása esetén az óvodavezet� -helyettesnek van aláírási joga. 
 
- Amennyiben nem kiadmányozásra jogosult az aláíró “h” megjelölést kell alkalmazni. 
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IV. rész A nevelési oktatási intézményre vonatkozó szabályok  

 
1. Az intézmény m � ködési rendje  
 
Gyermekek fogadásának rendje (nyitva tartás) 

1. Az óvoda nyitva tartása 
- A nevelési év a tárgyév szeptember 1-t� l a következ�  év augusztus 31-ig tart. 
 
- Az óvoda nyitvatartási rendjét a fenntartó és a tanév rendje határozza meg. 
 
- Az óvoda ötnapos heti munkarendben m� ködik hétf� t� l péntekig 530 – 1700 (1130 

óra) óráig tart nyitva. 
 
- Amennyiben a fenntartó eltér�  nyitva tartást rendel el, err� l a szül� ket 2 hónappal 

el� bb írásban értesítést kapnak. 
 
- Az óvoda nyitvatartási ideje alatt vagy az óvodavezet�  vagy a helyettese köteles 

az intézményben tartózkodni. Elfoglaltságaikat két nappal el� re egyeztetik. 
 
- Az óvoda nyitása, zárásának rendje - az óvodát a kijelölt dajka és óvón�  nyitja 530 

órakor és zárja 1700 órakor. 
 
2. A gyermekek érkezése, távozása az óvodából 
- Beérkezés 530 órától 830 óráig tart. Szül� i kérésre ett� l el lehet térni. 
 
- A szül�  átöltöztetve adja át a gyermeket a csoportszobában lév�  óvón� nek, 

dajkának. 
 
- A csoportvezet�  óvodapedagógusok a csoport napirendjét a csoportnaplóban 

rögzítik. 
 
- A gyermekek elvitele 1500 órától folyamatosan történik legkés� bb 1700 óráig. 
 
- A szül�  kérésére ett� l el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és 

pihen�  id� re. 
 
- A gyermekek egészséges nevelése érdekében a foglalkozásokat lehet� ség 

szerint tavaszi és nyári id� ben az udvaron kell megszervezni. 
 
- A gyermekek leveg� ztetését naponta biztosítani kell az évszaktól függetlenül is az 

id� járásnak megfelel� en. 
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3. A szünetek rendje. 

- A fenntartó intézkedése szerint szünetel az óvoda m� ködése a nyári id� szakban. 
 
- Az óvoda nyári zárva tartásáról legkés� bb február 15-ig, a nevelés nélküli 

munkanapokról - egy nevelési évben 5 napnál több nem lehet - legalább 7 
nappal a zárva tartás el� tt értesíteni kell a szül� ket. 

 
- A nevelés nélküli munkanapokon - szükség esetén - gondoskodni kell a 

gyermekek felügyeletér� l. Felügyeletet ellátja Hosszúsétatéri Óvoda. 
 
A vezet � k intézményben tartózkodásának rendje 
 
1.  Az óvodavezet�  
 
 Benntartózkodási rend: hétf� -péntek: 800-1600 

 
2.  Az óvodavezet� -helyettes 
  

 Benntartózkodási rend: páratlan héten hétf� -csütörtökig 700 - 1330 
  Péntek: 700 - 1300 

   páros héten     hétf� -csütörtökig 1000-1630 
  Péntek: 1100-1600 

  
Az óvodavezet�  akadályoztatása vagy távolléte esetén jogait az óvodavezet� -
helyettes gyakorolja a III. fejezet 2.1 pontjában meghatározottak kivételével. 
 
3. Az ügyintézés 8 00 – 16 00-ig történik. 
 
4. A pedagógusok és nevel�  munkát segít� k munkarendje 
 
Az óvodapedagógusok munkaideje heti 5 nap, heti váltásban, az oktatási törvény 

szerinti kötelez�  órából áll. A munkaid�  kezdte el� tt 5 perccel köteles beérkezni 
az intézménybe, amennyiben ezt nem tartja be – írásbeli figyelmeztetést von 
maga után. 

Munkakezdéskor a csoportban, átöltözve kell megjelenni! 
A 40 órás munkaid� t a kötelez�  órák és a munkaköri leírásban közölt elfoglaltságok 

töltik ki. 

A pedagógus munkaid �  – nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai  
 
1. A munkaid�  – nyilvántartás vezetésének eljárásrendje érvényes az 

intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógus munkakörben 
foglalkoztatott dolgozóra. 

2. A munkaid�  – nyilvántartás alapja a munkáltató által elrendelt feladatvégzés. 
3. A munkaid�  – nyilvántartás dokumentációs rendszerét az intézmény…………. 

(kollektív szerz� dés, ennek hiányában a munkaadó által elrendelt feladatok ) 
dokumentumában rögzíti, és az érintettek számára a helyben szokásos módon 
közzéteszi. 
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4. Az egyéni munkaid�  – nyilvántartó lapot minden pedagógus az elszámolási  
id� szak els�  munkanapján felveszi az óvodatitkártól. 

5. Az egyéni munkaid�  – nyilvántartó lap naprakész vezetéséért a pedagógus 
felel. 

6. Az egyéni munkaid�  – nyilvántartó lapot az intézményben kijelölt helyre a hét 
utolsó munkanapján a dolgozó köteles elhelyezni. 

7. A munkaid�  – nyilvántartó lap vezetését az óvodavezet�  helyettes az 
elszámolási id� szakban ellen� rzi és szignálja. 

8. A munkaid�  – nyilvántartó lapot az elszámolási id� szak utolsó napját követ�  
els�  munkanapon – a teljesítménymutató meghatározása céljából – a 
pedagógus leadja az óvodavezet�  helyettesnek. 

9. A munkaid�  – nyilvántartó lapot az elszámolási id� szak alatt a pedagógus 
köteles az intézményben tartani.   

 



A Maroshegyi Óvoda Szervezeti és M� ködési Szabályzata 20.oldal 
 

 

2. A vezet � k közti feladat megosztása  
 
2.1 Az óvodavezet � : 
 
Az óvoda élén az óvodavezet�  áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével 
összefügg�  feladatai ellátásában. 
Egyszemélyes felel� s vezet� ként képviseli az óvodát, irányítja az óvoda egész 
tevékenységét, gyakorolja az óvoda közalkalmazottjai felett a munkáltatói jogokat. 
 
Az óvodavezet�  felel: 

·  Az intézmény szakszer�  és törvényes m� ködéséért, 
·  A takarékos gazdálkodásért, 
·  A pedagógiai munkáért 
·  Az óvoda ellen� rzési, min� ségbiztosítási rendszerének m� ködéséért, 
·  A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 
·  A nevel� munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
·  A gyermekbalesetek megel� zéséért, 
·  A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
·  A pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért, 
·  A pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért. 
·  a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos t ájékoztatási 

feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat- és ada tkezelésének, 
adattovábbításának szabályosságáért,  

·  a munka- és balesetvédelmi, valamint t � zvédelmi el � írások betartásáért, 
·  az óvoda költségvetésében meghatározott el � irányzatok felhasználásának 

szükségességéért, az igénybe vett szolgáltatás mért ékéért az elvárható 
takarékosság mellett, 

·  a nem dohányzók védelmére el � írt feltételek biztosításáért, 
·  jogszabályok által a vezet � höz utalt feladatok ellátásáért; 

 
 
Az óvodavezet �  feladatai: 

Az óvodavezet�  feladatkörébe tartozik különösen: 
 
····  a nevel� testület vezetése, 
····  a nevel� munka irányítása és ellen� rzése, 
····  a nevel� testület jogkörébe tartozó döntések el� készítése, végrehajtásuk 

megszervezése és ellen� rzése, 
····  a min� ségfejlesztési rendszer kiépítése és m� ködtetése, 
····  az óvoda m� ködéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a 

pénzügyi-gazdasági feladatokban való megállapodásban rögzített 
munkamegosztás szerinti közrem� ködés, 

····  az óvodaszékkel, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, közalkalmazotti 
tanáccsal, szül� i szervezetekkel való együttm� ködés, 

····  a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése, 
····  a gyermekvédelmi munka irányítása, a szül� k tájékoztatása a nevelési év 

kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg, 
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····  a gyermekbalesetek megel� zésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 
····  a gyermek fejl� désével kapcsolatos tájékoztatás megszervezése, 
····  a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, 

ha a szül� k azt igénylik, 
····  a szül� k írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyb� l 

a szül� re fizetési kötelezettség hárul, 
····  az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó 

által meghatározottak szerint, a határid�  lejárta el� tt legalább 30 nappal, 

····  az igazgatási feladatok ellátása, így különösen: 

– az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyz�  értesítése, ha 
olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az óvoda székhelyén 
van, a gyámhatóság értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte,  

– a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos 
igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele, 

– a szül� k értesítése az óvoda nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli 
munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megsz� nésével 
kapcsolatos döntésekr� l, az igazolatlan mulasztás következményeir� l, a 
nyilvántartásból való törlésr� l, továbbá minden olyan intézkedésr� l, amire az 
értesítést jogszabály el� írja; 

kizárólagos jogkörébe tartozik: 
 
·  a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása, , 
·  a kötelezettségvállalás, 
·  a kiadmányozás (aláírás), 
·  a fenntartó el� tti képviselet; 
 
közvetlenül irányítja az óvodavezet� -helyettest , az óvodatitkárt, a m� szaki és 

kisegít�  alkalmazottakat. 
 
 

2.2 Az óvodavezet � -helyettes: 
 

Vezet�  tevékenységét az óvodavezet�  közvetlen irányítása mellett végzi, az 
óvodavezet�  akadályoztatása esetén ellátja helyettesítését. 

 
A nevelési területen közrem� ködik a vezet�  által megállapított tevékenységek 

irányításában. 
 
Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák és az udvaros munkáját. 
 
Az óvodavezet�  helyettes felel: 

·  A házi továbbképzések megszervezéséért, 
·  A szakmai m� hely m� ködésének segítéséért, 
·  A szül� i szervezet m� ködésének segítéséért 
·  A helyettesítési beosztás elkészítéséért, 
·  A helyettesítési és hiányzási nyilvántartás adminisztrációs vezetéséért. 
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Az óvodavezet �  helyettes feladatai:  
 

- Az óvodavezet�  távollétében teljes felel� séggel tartozik az óvoda zavartalan 
m� ködéséért. 

 
- Az óvodavezet� i jogosultságokat az alábbiak kivételével gyakorolhatja: 

�  kötelezettségvállalás; 
�  közalkalmazotti szabályzat jóváhagyása; 
�  Szervezeti és M� ködési Szabályzat módosítása. 

 
- A munkáltatói jogok közül az alábbiakat nem gyakorolhatja az óvodavezet� -

helyettes, kivéve az óvodavezet�  tartós távolléte esetén. 
�  közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése; 
�  fegyelmi és kártérítési eljárás elrendelése, határozat kiadása; 
�  illetmény, anyagi juttatások megállapítása; 
�  fizetés nélküli szabadság engedélyezése; 
�  tanulmányi szerz� dés megkötése. 

 
- Az óvodavezet� vel való munkamegosztás alapján: 

�  részt vesz a nevel� munka bels�  ellen� rzésében a munkatervben 
meghatározottak szerint; 

�  ellátja a közalkalmazotti jogviszonnyal összefügg�  munkáltatói 
adminisztrációs tevékenységet; 

�  vezeti az óvoda vezetésével kapcsolatos nyilvántartásokat és végzi a 
vonatkozó adminisztrációs munkát; 

�  részt vesz az óvodai ünnepségek, rendezvények szervezésében. 
 
- Ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az óvodavezet�  megbízza.  
 

3. A vezet � k akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje: 
 

Az intézményvezet �  vagy intézményvezet � -helyettes akadályoztatása esetére a 
helyettesítés rendje 

Az intézményvezet �  vezet � i megbízásának azonnali megsz � nése, 
megszüntetése esetén (lemondás, megbízás visszavoná sa, vezet �  
elhalálozása), a fenntartó vezet � i megbízásra vonatkozó új intézkedéséig a 
vezet � i feladatokat az intézményvezet � -helyettes teljes kör � en látja el. 

A nevelési-oktatási intézmény vezet � je az alábbiak szerint köteles 
gondoskodni arról, hogy � , vagy helyettesének akadályoztatása esetén a 
vezet � i, vezet � -helyettesi feladatokat ellássák. 
·  Ha az intézmény vezet � je a szükséges vezet � i intézkedéseket 

akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb .) miatt nem tudja 
megtenni, a vezet � i feladatokat az intézményvezet � -helyettesnek kell 
ellátnia.  

·  Az óvodavezet �  tartós távolléte esetén a fenntartóval való egyezt etés után a 
helyettesítés teljes kör � . Tartós távollétnek min � sül az 5 munkanapot 
meghaladó hiányzás. 
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·  az intézményvezet �  helyettese a szükséges, vezet � -helyettes feladatkörébe 
tartozó teend � ket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távollét e stb.) miatt 
nem tudja ellátni, az intézményvezet �  helyettesi feladatokat az óvodavezet �  
illetve a közalkalmazotti tanács elnökének kell ell átnia. 

A vezet � , illetve a vezet � -helyettes helyettesítésére vonatkozó további 
el� írások 

·  a helyettesít �  – kivéve a tartós távollét esetén szükséges helyet tesítést - 
olyan azonnali döntést igényl �  ügyekben járhat el, melyek a zökken � mentes 
m� ködés biztosítására gyors intézkedést igényelnek, h alaszthatatlanok, s 
amelyeknek a helyettesítés során történ �  ellátására a munkaköri leírásában 
felhatalmazást kapott (baleset megel � zés, kárelhárítás, betegség - hiányzás 
esetén helyettesítés megszervezése, adatszolgáltatá s 

·  a helyettesítés során a helyettesít �  a jogszabály rendelkezéseiben kizárólag 
a vezet �  jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

A vezet � k benntartózkodásán kívüli id � ben a helyettesítés rend szerint történik 
egyes vezet � i feladatok ellátása 
Az óvodavezet �  és helyettese kivételes egyidej �  távolléte esetén a 
helyettesítés a KT elnök feladata. Az óvodavezet �  a szükségessé váló vezet � i 
helyettesítési feladatokra az óvodában m � köd �  óvodapedagógusnak is adhat 
megbízást. 

A reggel 5 30 órától 8 00 óráig, illetve a 16 00 órától 17 00 óráig terjed �  id � ben a 
vezet �  helyettesítésének ellátásában közrem � ködnek a munkarend szerint ez 
id � ben munkát végz �  óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési  
fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézked ési jogköre az intézmény 
m� ködésével, a gyermekek biztonságának megóvásával ös szefügg �  azonnali 
döntést igényl �  ügyekre terjed ki. 

 
4. A szervezeti egységek és a vezet � k közti kapcsolattartás 

 
- Az óvodavezet � ség 
 Az óvodavezet� ség tagjai:  

�  az óvodavezet� ; 
�  az óvodavezet� -helyettes; 
�  a közalkalmazotti tanács elnöke 
 

 Az óvodavezet� ség vezetési ügyekben havonkénti rendszerességgel, valamint 
szükség szerint tart megbeszélést. Javaslataikkal, véleményezésükkel segítik 
az óvodavezet�  munkáját. 

 
- A nevel � testület 

Tagjai: 
�  Az óvoda gazdálkodását érint�  ügyekben meghívott a gazdasági 

vezet� . 
�  A nevel� testület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört 

betölt� , valamint a nevel� munkát segít�  fels� fokú végzettség�  
közalkalmazottja. 
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- A nevel� testületnek a jogszabályokban meghatározottak szerint egyetértési, 

véleményezési és javaslattételi joga van. 
 
- A nevel� testületet az óvodavezet�  hívja össze és vezeti a munkatervben 

meghatározott napirenddel és id� ponttal. A nevel� testületi értekezleten való 
részvétel kötelez� . 

 
- A nevel� testület rendes értekezletei a nevelési évet nyitó- és záró értekezlet 

valamint a nevelési értekezletek. A nevelési évet nyitó értekezlet dönt az éves 
munkaterv elfogadásáról. 

 
- Rendkívüli nevel� testületi értekezlet összehívását a nevel� testület is 

kezdeményezheti a nevel� testület tagjai 1/3-ának aláírásával, valamint az ok és 
cél megjelölésével. Az értekezletet a kezdeményezést� l számított 8 napon belül 
össze kell hívni. 

 
- A nevel� testületi értekezlet lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 
 

·  A nevel� testületi értekezletet az óvoda vezet� je készíti el� . 
 
·  A nevel� testület írásos el� terjesztés alapján tárgyalja a nevelési programot, 

a Szervezeti és M� ködési Szabályzatot, a házirendet, a munkatervet, az 
óvodai munkára vonatkozó átfogó elemzést, a nevel� munka bels�  
ellen� rzésére vonatkozó összefoglaló értékelést. 

 
·  Az írásos el� terjesztést az óvoda vezet� je a nevel� testületi értekezlet el� tt 

legalább 8 nappal korábban a nevel� i szobában kifüggeszti. 
 
·  A nevel� testületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési 

jogot gyakorló szül� i munkaközösség képvisel� jét meg kell hívni. 
 
·  A nevel� testületi értekezlet levezet�  elnöki feladatait az óvodavezet� , 

akadályoztatása esetén az óvodavezet� -helyettes látja el. 
 
·  A jegyz� könyv hitelesítésére az értekezlet két nevel� testületi tagot választ. 
 
·  A nevel� testület határozatképes, ha a nevel� testület tagjainak eggyel több 

mint 50%-a jelen van. Kétharmados jelenlét szükséges a nevelési program, 
a Szervezeti és M� ködési Szabályzat, a munkaterv, a házirend 
elfogadásához. 

 
·  A nevel� testület - ha jogszabály másként nem rendelkezik - határozatait 

egyszer�  szótöbbséggel hozza. Szavazategyenl� ség esetén az 
óvodavezet�  szavazata dönt. 

 
·  A nevel� testület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. 

 A határozatokat sorszámozni kell és nyilván kell tartani. 
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·  A jegyz� könyvet az értekezletet követ�  5 munkanapon belül kell elkészíteni. 
A jegyz� könyvet az óvodavezet� , a jegyz� könyvvezet�  és a két hitelesít�  
írja alá. 

 
- A nevel� testület feladatkörébe tartozó feladatatok átruházására vonatkozó 

rendelkezések 
 

A nevel� testület hatáskört és jogkört nem ruház át. 
 
 
- Alkalmazotti közösség 

 

Az óvodai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti 
jogviszonyban álló dolgozókból áll.  

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a s zakmai munkát végz �  
óvodapedagógusok, valamint a nevel � -oktató munkát közvetlenül segít �  
dajkák, az ügyintéz �  és a m� szaki, kisegít �  dolgozók együttm � ködését. 

 

·  a közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenn tartói döntések 
el� zetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszünteté sével, 
átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, ne vének 
megállapításával, költségvetésének meghatározásával  és 
módosításával, vezet � i megbízással kapcsolatosak, továbbá 

·  az óvodai min � ségirányítási program elfogadására.  

 
A nevel � testületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezet �  
hívja össze az intézményvezet � i pályázattal kapcsolatos értekezletek 
kivételével. 

A közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint óvodán belüli 
érdekérvényesítési lehet� ségeit a magasabb jogszabályok és a közalkalmazotti 
szabályzat rögzíti.  

 

- Szakmai m � helyek 
 

A szakmai m� hely feladatai a szakterületen belül: szakmai – módszertani 
kérdésekben segíteni az Óvoda munkáját. A körök részt vesznek az óvodai 
nevel� munka bels�  fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszer� sítésben). 
Tagjaik önkéntes alapon csoportosulnak. Munkaterv alapján végzik 
tevékenységüket rajz, környezetismeret stb. területeken. Segítséget nyújtanak a 
pedagógusok önképzéséhez, segítik a pályakezd�  nevel� k munkáját, javaslatot 
tesznek a tagjainak szervezett továbbképzésére. 

A szakmai körök munkáját a kör vezet� je irányítja, akit az érintett nevel� k 
véleményének kikérése után az óvodavezet�  bízza meg. A nevelési év végén 
írásbeli beszámolót készít a m� helyvezet�  az éves tevékenységér� l, 
eredményeir� l és gondjairól.  
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A nevel� testület nem hozott létre intézményi szakmai munkaközösségeket. A 
nevel� testület minden tagja bekapcsolódhat a a városi munkaközösségek 
munkájába a választott munkaközösségeket az éves munkatervben rögzítjük. A 
munkaközösségi foglalkozásokon való részvételhez szükséges id�  biztosítására 
az azonos csoportban dolgozó óvodapedagógussal kell a munkarendt� l való 
eltérést egyeztetni és az óvodavezet� t tájékoztatni. A munkaközösségi 
foglalkozásokon elsajátított új ismeretekr� l, megismert új módszerekr� l a 
nevelés nélküli munkanapok keretében minden óvodapedagógus beszámol 
.Ezzel segíti az óvón� k szakmai fejl� dését módszertani kultúrájának b� vítését, 
a pedagógiai munka eredményessége érdekében. 

 
- Min � ségfejleszt �  team 
 
 Az egység feladatát és kapcsolatát az IMIP tartalmazza (3.1.5 fejezet) 
 
- Gyermekek közössége 
 

A gyermekek, gyermekközösségek érdekeinek képviseletét az óvodavezet�  és 
a csoportos óvón� k látják el.  

Az óvodás gyermekek a közoktatási törvényben megfogalmazott jogkörökkel 
rendelkeznek. 

Az óvodavezet�  és az óvón� k tájékoztatják a gyermeket az óvodai élet 
egészér� l, és válaszolniuk kell a gyermekek által felvetett kérdésekre.  

 

- Szül � i Szervezet 

 
- A szül� k a jogszabályban továbbá a Szervezeti és M� ködési Szabályzatban 

meghatározott jogaik és kötelezettségeik teljesítése érdekében szervezetet 
hozhatnak létre. 

 
- Az eredményes nevel� munka érdekében a szül� k és a nevel� k összhangban 

tevékenykednek. 
 
- A szül� i szervezet az általa elfogadott szabályok szerint m� ködik. A szül� k 

képvisel� jével az SzÓSz összeköt�  tart kapcsolatot. 
 
- Azokban az ügyekben, amelyekben a jogszabály a szül� i munkaközösségnek 

véleményezési jogot biztosít. A kialakított véleményt az óvodavezet�  kéri meg 
az írásos anyag átadásával. 

 
 A szül� i szervezet részére biztosított jogok: 
 A szül� i szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

·  A szervezeti és m� ködési szabályzatnak 
·  a gyermeke fogadását, 
·  a vezet� k és a szül� i szervezet közötti kapcsolattartás módját, 
·  az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben 
·  a házirend megállapításában, 
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·  a szül� ket anyagilag is érint�  ügyekben, 
·  a szül� i értekezlet napirendjének meghatározásában, 
·  az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 
·  a munkatervnek a szül� ket is érint�  részében. 

 
- A szül� i szervezet vezet� jét a nevel� testületi értekezlet szül� ket is érint�  

napirendjéhez meg kell hívni. 
 
- A szül� k tájékozódási lehet� ségei a pedagógiai, nevelési programról: 

·  nevel� testületi értekezleten az SzÓSz képvisel� i 
·  összevont SzÓSz értekezleten, melyen csoportonként 2-3 szül�  vesz 

részt, évente egy vagy két alkalommal. 
 
- A szül� i szervezet kiemelt feladata: 
 

·  javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb 
csoportját (a gyermekek 75%-át) érint�  kérdésekben. 

·  A szül� i szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését. 
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5. Szervezeti egységek egymás közti kapcsolattartás a 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
6. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem á llnak jogviszonyban az 

óvodával: 
 

A gyermekeket kísér�  szül� k kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló 
személyek az óvodatitkárnak jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az 
óvodában. Az óvoda 2. számú  bejárata egész nap zárva van,  a f�  bejárat 8,45-t� l 
14,00-ig  zárva van,  ez alatt az id�  alatt kérjük csengessenek !  Az intézkedés az 
értékeink megvédése érdekében történt. 
A belép� ket az el� ször észlel�  dolgozó az óvodatitkárhoz vagy a vezet� höz kíséri. 
 
Az óvodatitkár feladatkörét maghaladó ügyekben jelentkez�  küls�  személyeket az 
óvodavezet� nek jelentik be. 
 
A fenntartói, szakért� i, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az 
óvodavezet� vel történt egyeztetés szerint történik. 
 
Az óvodai csoportok és foglalkozások  látogatását más személyek részére az 
óvodavezet�  engedélyezi. 
 
Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

- a szül� nek, a gondvisel� nek a szül� i értekezletre való érkezéskor, illetve 
- a meghívottaknak, az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

 
7. A szül � kkel való kapcsolat formái 
- A szül� i szervezet és a vezet� k közti kapcsolat 

A szül� i szervezet (közösség) intézményszint�  képvisel� jével az óvodavezet� vel 
tart kapcsolatot. 

Kapcsolattartás rendje és formája 
- Együttes értekezletek  

ideje, rendszeressége: félévente 
 

- Csoportos megbeszélések  
ideje, rendszeressége: havonta 
 

- Vezet� i megbeszélgetések, tájékoztatók 
 ideje, rendszeressége: hetente 

 
- Egyéb írásbeli kapcsolattartás  

ideje, rendszeressége: félévente 
 

- Nem rendszeres, rendkívüli események, tájékoztatók, értekezletek.  
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·  Azokban az ügyekben, amelyekben a szül� i szervezetnek (közösségnek) az 
SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az 
óvodavezet�  kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szül� i szervezet 
képvisel� jét a nevel� testületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi 
pontjának tárgyalásához meg kell hívni. 

·  Az intézmény szül� i szervezete (közössége) részére az óvodavezet�  a 
tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény 
munkájáról. 

·  Az óvoda vezet� jének az óvodások szüleivel közvetlen kapcsolata van. 
 

- A szül� kkel való kapcsolat egyéb formái: 
�  szül� i értekezlet; 
�  családlátogatás; 
�  nyílt napok; 
�  fogadóórák, 
�  A faliújságra kifüggesztett információkon keresztül. 

 
- A gyermekek fejl� désér� l való tájékoztatás, a szül� kkel való együttm� ködés 

érdekében az óvodai munkatervben rögzítettek szerinti ütemezésben kell a 
szül� i értekezleteket, fogadóórákat megtartani. 

 
- A szül� k és a dajkák kapcsolata f� ként a gyermekek személyes átvételénél és 

átadásánál jelentkezik. 
 
8. A dokumentumok nyilvánossága 

Tájékoztatás a nevelési programról, az SzMSz-r� l és a házirendr� l 
 
Az óvodavezet� nél kell elhelyezni az óvodavezet�  által hitelesített másolati 

példányban  
·  Az óvoda nevelési programját, 
·  Az óvoda szervezeti és m� ködési szabályzatát (SzMSz) 
·  Az óvoda házirendjét 

 
Ezeket a dokumentumokat a szül� k az óvodatitkártól kérhetik el betekintésre, 

illetve  
A Maroshegyi Óvoda Gyermekeiért Alapítvány honlapján olvashatják el 
www.maroshegyiovi.hu. Email: ovi@maroshegyiovi.hu 

A szül� k az óvodavezet� t� l vagy helyettesét� l minden hónap els�  hétf� jén 15-17-ig 
kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Egyébként a szül� vel 
történ�  el� zetes megállapodás alapján a tájékoztatás más id� pontban is 
lehetséges. 

 
Az óvoda hirdet� tábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a 

tájékoztatás idejét. 
 
Az óvodai beíratások el� tt a szül� k tájékoztatására az óvodavezet�  intézkedése 

szerint szervezett formában is sor kerülhet. 
 
A házirend egy példányát az új óvodások esetén a szül� nek kézbe adjuk. 
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9. A fakultatív hit- és vallásoktatást biztosító el járás 
 

Az oktatás bevezetése el� tt megkeressük az egyházak képvisel� it. A hit- és 
vallásoktatáson való részvétel a gyermekek számára önkéntes. Az egyház 
határozza meg hány f� nél jön ki az óvodába az oktatás megtartására. Az 
intézmény együttm� ködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. 
Megfelel�  létszámú foglalkozásokhoz helységet biztosít az intézmény rendjéhez 
igazodva. A gyermekek hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató 
végzi.  
 

10. A nevel � munka bels �  ellen � rzésének elvei, rendje 
- Az ellen � rzés módja 

 
- A pedagógiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan m� ködése 

érdekében kell a bels�  ellen� rzést megszervezni. 
 
- A nevel� munka bels�  ellen� rzéséért, annak megszervezéséért és 

hatékonyságáért az óvodavezet�  felel� s. 
 
- Az ellen� rzés területeit, konkrét tartalmát, célkit� zéseit, módszereit és 

ütemezését az IMIP-ben elkészített ellen� rzési terv tartalmazza, melyet 
meg kell ismertetni a nevel� kkel. 

 
- Indokolt esetben terven kívüli ellen� rzés is tartható az óvodavezet�  

döntését� l függ� en. 
- A nevel� munka bels�  ellen� rzésére jogosultak: 

�  az óvodavezet� ; 
�  az óvodavezet� -helyettes; 

A munkamegosztást az ellen� rzési terv tartalmazza. 
 

- Az ellen � rzés f � bb területei: 
 
- Az ellen� rzés f�  területei: 

�  a pedagógiai munka színvonalának értékelése és segítése; 
�  a pedagógiai program betartásának ellen� rzése; 
�  a munkaköri feladatok ellátása min� ségének és módjának 

értékelése; 
�  a pályakezd� k munkájának elemzése és segítése (IMIP); 
�  az óvodapedagógusok adminisztrációs tevékenységének áttekintése. 

 
- Az ellen � rzés tapasztalatainak hasznosítása 

 
- Az ellen� rzést végz�  tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési 

tevékenység javítása érdekében a lényeges megállapításokról és a 
feladatokról javaslatot tesz. 

 
- Az ellen� rzés tapasztalatait értékelni kell. Az általános tapasztalatokat a 

nevel� testülettel ismertetni kell. 
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Lásd Intézményi Min� ségirányítási Program 3.3 fejezet 

11. A bels �  ellen � rzési kötelezettség (193/2003.(XI.26) Kormányrendel et 4. §(2)) 
A bels�  ellen� rzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 
tevékenységére kiterjed. 
 

- Célja: 
Az esetlegesen el� forduló hibák miel� bbi feltárása, majd a feltárást követ�  helyes 
gyakorlat megteremtése. Az ellen� rzés célja másrészr� l a munka 
hatékonyságának fokozása. 

 
- A bels�  ellen� rzésével szemben támasztott követelmények 
 

- segítse el�  a vezet� i irányítást, a döntések el� készítését, a vezet� i munka 
emelked�  színvonalú ellátását, 

- a tevékenységi formákkal szemben támasztott követelményekhez igazodva 
mérje és értékelje az elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény 
elérésére, 

- biztosítsa a törvényekben, bels�  szabályozókban el� írt pedagógiai, gazdasági, 
pénzügyi és munkaügyi m� ködést, 

- biztosítsa, illetve segítse el�  a fegyelmezett munkát, 
- támogassa a különféle szint�  vezet� i utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 
- vizsgálja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékosság érvényesítését, a 

leltározás és selejtezési tevékenység helyességét.  
  

- A bels�  ellen� rzésére jogosultak  
 
A pedagógiai munka bels�  ellen� rzésére els� sorban, általános jogkörben 
jogosult: 
 a) az intézmény vezet� je,  
  teljes m� ködtetést és minden intézményi dolgozó munkáját ellen� rzi 
 b) az intézményvezet�  helyettese, 
  dajkák, udvaros ellen� rzése 
 

- Ütemezés, tervezés 
 
Az ütemezést, az óvodavezet�  készíti el, amely része az adott évi 
munkatervnek 
 

12. A küls �  kapcsolatok rendszere és formái 
 
- Az óvodát a küls�  kapcsolatokban az óvodavezet�  képviseli. 
 Kapcsolatot tart: 

�  a fenntartóval; 
�  az Önkormányzat illetékes lépvisel� jével; 
�  a Megyei Pedagógiai Intézettel; 
�  a Nevelési Tanácsadóval; 
�  az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal; 
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�  az érdekvédelmi szervekkel; 
�  a szakmai szervezetekkel; 
�  a Beszédjavító Intézettel; 
�  más bölcs� dékkel, óvodákkal, iskolákkal; 
�  a Gyermekjóléti Szolgálattal; 
�  a Családsegít�  Központtal. 

 
- Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való  kapcsolattartás 

 - A fenntartóval való kapcsolat : 
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, els� sorban a következ�  
területekre terjed ki: 

- az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 
- az intézmény tevékenységi körének módosítására, 
- az intézmény nevének megállapítására, 
- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (els� sorban a 

költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre 
stb.), 

- az intézmény ellen� rzésére: 
- gazdálkodási, m� ködési törvényességi szempontból, 
- szakmai munka eredményessége tekintetében,  
- az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 
- a tanuló és gyermekbalesetek megel� zése érdekében tett intézkedések 

tekintetében, 
- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

 
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: 

- az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, a 
nevelési/pedagógiai programja jóváhagyása tekintetében. 

 
A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

- szóbeli tájékoztatás adás, 
- írásbeli beszámoló adása,  
- egyeztet�  tárgyaláson, értekezleten, gy� lésen való részvétel, 
- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 
- speciális információ szolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, 

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

-  Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás  
Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 
 - szakmai,  
 - kulturális,  
 - sport és egyéb jelleg� ek. 
 

A kapcsolatok formái: 
 - rendezvények,  
 - versenyek. 
 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét� l függ� en alakulhat. 
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- Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcso lattartás 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt 
szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelel�  tájékoztatást kapjon az intézmény 
- anyagi helyzetér� l,  
- támogatással megvalósítandó elképzelésér� l, és annak el� nyeir� l, 
- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan 

nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának 
módja, célszer� sége stb. egyértelm� en megállapítható legyen; a 
támogató ilyen irányú információigénye kielégíthet�  legyen. 

Az intézményvezet�  feladata, hogy az intézmény számára minél több 
támogatót szerezzen, s azokat megtartsa. 

 

- A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás  
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének 
megel� zése és megszüntetése érdekében a: 
 - gyermekjóléti szolgálattal, illetve 
 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 
 - személyekkel,  
 - intézményekkel és 
 - hatóságokkal. 
Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket 
veszélyeztet�  okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 
Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 
 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 
- a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat 

beavatkozását szükségesnek látja, 
- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 
- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben 

való kihelyezése, lehet� vé téve a közvetlen elérhet� séget, 
- el� adásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 
 

 - Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattar tás 
 
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét 
egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 
Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 
A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerz� dés alapján biztosítja az 
intézménynek.  
A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell. 
A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerz� désben, az 
intézményben jelentkez�  jogos igények szerint kell rendezni.  
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- Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolatta rtása 
 
Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi 
szervez� , kulturális és sport tevékenység jellemz� . 
Összetartó szerepe jelent� s. 
A küls�  kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jelleg�  
programokban jelenik meg. 
 

- Az óvodavezet�  a nevel� testületet rendszeresen tájékoztatja a 
kapcsolatrendszerrel összefügg�  tapasztalatokról. 

- A kapcsolattartás formái: látogatások, tapasztalatcserék, tájékoztatások a 
gyermekek egyéni fejl� dési ütemér� l, várható alkalmazkodási 
nehézségekr� l, értekezletek, munkaközösségi foglalkozások, 
továbbképzések, egymás rendezvényein, ünnepein történ�  megjelenés, 
közrem� ködés. 

 
Meglév�  szabályzat még lásd IMIP (3.5 fejezet Partnerkapcsolatok 
m� ködtetése) 
 

13. Az óvodai ünnepek, és hagyományok ápolása 
 

-  A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények 
 

A nemzeti ünnepekr� l a gyermekek értelmi szintjének megfelel� en az 
óvodapedagógus tart megemlékezést. 

 
- A gyermekközösségekkel kapcsolatos hagyományok, óvodai ünnepélyek, 

rendezvények: 
– évszaki kiállítások / nyílt / 
– szüret / nyílt / 
– advent 
– mikulás 
– karácsony / nyílt / 
– farsang (jelmezes) / nyílt / 
– március 15. 
– Húsvét 
– pünkösd / nyílt / 
– anyák napja / nyílt / 
– virágültetés / nyílt / 
– évzáró, búcsúzó / nyílt / 

Karácsonykor, március 15.-én és az évzáró-, búcsúzó alkalmával ünnepl�  
ruhát kérünk. A többi rendezvényen gyermekeiket az óvodai emblémával 
ellátott pólóba öltöztessék a kedves szül� k. 

 
- A szervezésben az óvoda minden alkalmazottja részt vesz. 
 

-  A nevel � kkel kapcsolatos rendezvények 
 
- A nevel� kkel kapcsolatos rendezvények: 
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�  házi továbbképzések; 
�  továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek megvitatása 

az aktualitástól függ� en; 
�  a dajkák rendszeres tájékoztatása a nevelési feladatokról; 
�  pedagógusnap; 
�  távozó dolgozók, nyugdíjba men� k búcsúztatása; 
�  új pedagógus köszöntése 

 
- Munkaértekezlet az óvoda valamennyi alkalmazottjának részvételével évente 

két alkalommal. 
 

-  Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl� d�  
jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 
 
Az ünnepélyek, megemlékezések pontos id� pontját, a rendezvényekkel 
kapcsolatos feladatokat és felel� söket a nevel� testület az éves munkatervében 
határozza meg. 
 
Az ünnepélyeken minden dolgozónak részt kell venni 

 
-  A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

 
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve 
ellátottjának a feladata. 
 
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév�  
hírnevének: 
 - meg� rzése, illetve 
 - növelése. 
A hagyományápolás els� sorban a nevel� testület feladata, mely tagjai 
közrem� ködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai 
fennmaradjanak. 
 
A hagyományápolás eszközei: 
 - ünnepségek, rendezvények,  
 - egyéb kulturális versenyek, 
 - egyéb sport versenyek, 
 - egyéb eszközök (pl.: kiadványok, stb.). 
 
Az intézmény hagyományai érintik: 
 - az intézménybe járógyermekeket),  
 - a feln� tt dolgozókat,  
 - a szül� ket. 
 
A hagyományápolás érvényesül továbbá az intézmény: 
 - jelkép használatával (logó, poló stb.), 
 - gyermekek ünnepi viseletével,  
 - az intézmény bels�  dekorációjával. 
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A nevel� testület feladata, hogy a meglév�  hagyományok ápolásán túl újabb 
hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett 
hagyományok ápolásáról, meg� rzésér� l is. 
 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés 
nevének és az irányadó, hozzávet� leges id� pontjának megjelölésével az éves 
munkaterv tartalmazza. 
 
 

14. A gyermek óvodai felvétele 
 
- Az óvoda - a fenntartó által meghatározottak szerint - az óvodai jelentkezés 

idejét és módját a határid�  el� tt legalább 30 nappal köteles nyilvánosságra 
hozni. (sajtó, helyi televízió, kapura kifüggesztett hirdetmény, stb.) 

 
- Az óvodába az a gyermek vehet�  fel, aki harmadik életévét az adott év 

december 31-ig betölti. A szül�  gyermeke óvodai felvételét bármikor kérheti.  
 
- A felvételr� l az óvoda vezet� je dönt. Az elutasító határozatot - kérelemre - a 

fenntartó bírálja el. 
Az óvodai felvételr � l és az esetleges elutasításról 22 munkanapon belül  
írásban értesítjük a szül � t és a jegyz � t. 

 
 
- A gyermek egészségi állapotáról orvosi igazolást kell csatolni a felvételi 

kérelemhez. 
 
- Amennyiben az óvodába jelentkez� k száma meghaladja az óvodába 

felvehet� k számát, az óvodavezet�  bizottságot szervez, mely javaslatot tesz a 
felvételre túljelentkezés esetén az óvodavezetésb� l és SZOSZ képvisel� jéb� l 
álló bizottság dönt a felvételér� l. Felvétel elbírálása az Oktatási Bizottság által 
javasolt szempontok alapján történik. 

 
- A bizottságban részt vesz az óvoda vezet� sége továbbá a szül� i szervezet 

elnöke. 
 
- Az óvodába felvett gyermek csoportbeosztásáról az óvodavezet�  dönt a szül�  

és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 
 

- Az óvoda köteles felvenni , átvenni  szabad fér� hely esetén minden olyan 
gyermeket, aki az ötödik életévét betöltötte és lakóhelye a körzetében 
található. Az óvodavezet�  köteles a jegyz� vel együttm� ködni a várható 
létszám megállapítása tekintetében. 

- A gyermek óvodai felvétele  túljelentkezés esetén el� nyben   
részesül az a gyermek, aki az óvoda körzetében lakik, vagy az a 
székesfehérvári gyermek, akinek a szül� je a körzetben dolgozik.  

 

Lásd még meglév�  szabályzat IMIP 3.5.3. Új óvodások felvételének eljárásrendje 
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15. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás  rendje 

 
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe 
vehet�  szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles. 
Az egészségügyi ellátás: 

- a véd� n�  
 - a fogorvos és a fogászati asszisztens. együttes szolgáltatásából áll. 

 
az intézmény gondoskodik a gyermekek megel� z�  jelleg� , az egészségügyi 
ellátásban való rendszeres részvételér� l. 
 Az óvodavezet�  biztosítja a, véd� n� i munka feltételeit, gondoskodik a 
szükséges gyermeki felügyeletr� l és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra 
történ�  el� készítésér� l. 
Az óvoda gyermekei rendszeres fogászati sz� résen vesznek részt (évente két 
alkalommal) az óvodában. A csoportos sz� réshez az óvoda felügyeletet 
biztosít. A fogászati kezelésekre a gyermekeket szüleik viszik el. 

 A csoportvezet�  óvón� k gyermekvédelmi feladataik ellátása során 
figyelemmel kísérik az egészségügyileg veszélyeztetett gyermekeket, és 
fokozottan ügyelnek rendszeres orvosi ellen� rzésükre. 

 
Az egészségügyi ellátás rendje: 

 
véd� n� i szolgáltatás 
 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Véd� n� i szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Kukodáné Heged� s Judit 
 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 
töltend�  id�  

Szükség szerint 

Az ellátás nyújtásának helye  Maroshegyi Óvoda 
 

Az ellátás nyújtása során annak a 
véd� n� nek (véd� n� i körzetnek) a 
megnevezése, akivel együttm� ködve 
történik a szolgáltatás nyújtás 

Batthyányi úti gyermekorvosi rendel�   

 
gyermekfogászati ellátás 
 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Székesfehérvár, Széchenyi út 10. 
 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 
töltend�  id�  

Évente 2X 
 

Az ellátás nyújtásának helye  Maroshegyi Óvoda 
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16. Az intézményi véd � -óvó el � írások 

 
A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történ�  nevelése 
érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó 
feladat 
 
Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott feladatát 
képezi az, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük 
meg� rzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról 
meggy� z� djék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy 
ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 
Fontos feladat, hogy megakadályozzuk, hogy a gyermekek az épületben a 
számukra veszélyforrást jelent�  helységekbe (mosókonyha, raktárak) ne 
juthassanak be. A dolgozók a mindennapos tevékenységük során fokozottan 
ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére és úgy 
tárolják azokat, hogy a gyermekek ne férhessenek hozzá. 
 

- Gyermekvédelem: 
 
 A gyermekek védelmér� l és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. Évi 
XXXI. tv. meghatározza a gyermekjóléti alapellátások körében a Gyermekjóléti 
Szolgálat m� ködtetését. 
 Intézményünkben kiemelt feladatként kezeljük gyermekvédelmi 
tevékenységünket, a gondoskodást az e törvényben meghatározottak szerint 
elrendelt hatósági intézkedésen alapuló ellátás és védelem érdekében. 
 Az óvoda vezet� je rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a 
Gyermekjóléti Szolgálat és a Családsegít�  Központ munkatársaival. 
 A törvény 17. Paragrafusa el� írja, hogy az intézmények és személyek 
kötelesek jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjóléti 
Szolgálatnál. 
 Ezzel is segítséget adva olyan magatartás, mulasztás, körülmény 
következtében kialakult állapot megváltoztatására, amely a gyermek testi, 
értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejl� dését gátolja vagy akadályozza. 
Az óvoda gyermekvédelmi feladataihoz tartozik még: 

- felderíteni a gyermekek fejl� dését veszélyeztet�  okokat; 
- pedagógiai eszközökkel törekedni a káros hatások megel� zésére, 

illet� leg ellensúlyozására; 
- valamint szükség esetén a gyermek érdekében intézkedést 

kezdeményezni a Nevelési Tanácsadónál, Gyermekjóléti Szolgálatnál, 
illetve a Szakért� i és Rehabilitációs Bizottságnál. 

A pedagógust a hivatásának ellátásának során tudomására jutott gyermekkel, 
családdal kapcsolatos információk vonatkozásában titoktartási kötelezettség 
terheli. A gyermekvédelmi törvény alapján az óvoda vezet� je, az óvoda 
pedagógusa köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot értesíteni, ha 
megítélése szerint a gyermek veszélybe kerülhet, vagy került. Ebben a 
helyzetben az érintett beleegyezése az adattovábbításhoz nem szükséges. 
 

- A gyermekbalesetek megel � zés feladatai, a balesetek esetén teend �  feladatok 
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·  Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások el� tt és egyéb 
esetekben szükség szerint minden óvodai csoportban – a gyermekek 
életkorának megfelel� en – ismertetni kell az egészségük és testi 
épségük védelmére vonatkozó el� írásokat, veszélyforrásokat és az 
elvárható magatartásformát. 

·  Az óvoda csak megfelel� ségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A 
játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy 
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást 
gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni. 

·  Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus 
kötelessége az els� segélynyújtás. Ha a balesetet vagy a veszélyforrást 
dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig az 
óvodavezet�  helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni. A 
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség 
teljesítését az óvodavezet�  ellen� rzi. 

·  Küls�  helyszíni kirándulás esetén gyermeklétszámtól függetlenül 
legalább 2 feln� tt kísér� t kell rendelni. 

 
- Gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége: 

 
A gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 
 
A három napon túl gyógyuló gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni. Ennek során 
fel kell tárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 
 
A gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége az intézményvezet�  feladata. 
 
A három napon túl gyógyuló balesetekr� l az el� írt nyomtatványon 
jegyz� könyvet kell felvenni, annak egy példányát a tárgyhót követ�  napjáig a 
fenntartónak meg kell küldeni, valamint át kell adni az érintett szül� nek. A 
jegyz� könyv egy példányát az intézmény � rzi. 
 
A súlyos balesetet (halál, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sérülés, 
csonkolás) esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az 
intézmény fenntartójának 
 

- A nevel � munka egészséges és biztonságos feltételei megterem tésével 
összefügg �  tevékenységek rendje 

 
- Az óvoda m� ködése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat (ÁNTSZ) által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. 
 
- A nevelési év elején, szeptember 30-ig fel kell mérni a gyermekek egészségi 

állapotát. A pedagógusnak kötelessége kérni a gyermek allergiás betegsége 
esetén az orvosi papírokat.  

 
- A nevelési év végén, május 30-ig az iskolaérettség szempontjából kell az 

orvosi vizsgálatot megszervezni. 
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- Fert� z�  betegség esetén az ÁNTSZ által el� írt és egyéb jogszabályban 
rögzített teend� ket az óvoda vezet� je szervezi. 

 
- Az óvoda konyhájába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkez�  személy 

léphet be. 
 
- A csoportszobában a szül�  csak engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat. 
 
- Az óvoda egész területén dohányozni tilos. 
 
- Az intézményen belül szeszes italt fogyasztani tilos. 
 
- Az óvodában megbeteged� , lázas gyermeket a szül� nek az értesítést� l 

számított legrövidebb id� n belül haza kell vinnie. Az értesítésr� l az 
óvodapedagógus gondoskodik. 

 
- Az óvodapedagógusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítésér� l, 

lázának csillapításáról, ha szükséges azonnali orvosi ellátásról. 
 
- A gyermek betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába. 
 
- El� zetes bejelentés nélkül, 3 napot meghaladó hiányzás után orvosi 

igazolással jöhet a gyermek óvodába. 
 
- A szül�  a csoportszobában csak el� re meghatározott id� ben tartózkodhat. 
 

- A nevel � munka biztonságos feltételei 
 

Munkakörülmények: a dolgozóknak WC - öltöz�  – étkez�  biztosítása 
Munkacip� , munkaruha garantálása 

A munkavégzéshez szükséges eszközök rendelkezésre állnak, ezt ¼ évente 
szemlével ellen� rizzük. 
Selejtezés – az elhasználódott balesetveszélyes eszközöket eltávolítjuk. 
 

- Munkavédelmi és t � zvédelmi feladatok: 
 
Az intézménynél ellátandó munkavédelmi és t� zvédelmi feladatokat megbízott 
felel� s végzi. 
 
Gondoskodik az intézmény területén a munkavédelmi és t� zvédelmi 
tevékenységek szervezésér� l, valamint a munkavédelmi feladatok 
végrehajtásáról és rendszeres ellen� rzésér� l. 
 
Az intézményvezet�  feladata, hogy a munkavédelmi és t� zvédelmi felel� s a 
hatáskörébe tartozó feladatait a mindenkori jogszabályban el� írtaknak 
megfelel� en ellássa, eleget tegyen az ilyen irányú továbbképzéseknek. 
 
 

17. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges tee nd� k: 
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Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt 
közvetlen felettesének jelenteni. Az óvodavezet�  dönt a szükséges 
intézkedésekr� l é a fenntartó értesítésér� l. 
 
Bombariadó esetén az óvodavezet�  intézkedhet. Akadályoztatása esetén a 
helyettesítési rend szerint kell eljárni. 
 
Az épület kiürítése a t� zriadó terv szerint történik. 
 
Az épület kiürítésének id� tartamáról, a gyermekek elhelyezésér� l az 
intézkedést vezet�  hatóság információja alapján az óvodavezet� , 
akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt. 
 
Az óvodavezet�  a közeli Gárdonyi Géza M� vel� dési házzal dolgoz ki 
együttm� ködést a gyermekek bombariadó esetén történ�  ideiglenes 
elhelyezésér� l. 
 
A bombariadóról és a hozott intézkedésekr� l az óvodavezet�  rendkívüli 
jelentésben értesíti a fenntartót. 
 

18. Reklámtevékenység az intézményben 
 

. Az óvoda, területén tilos a reklámtevékenység 

 Óvodavezet� i engedéllyel megjelenhetnek gyermekeknek, szóló, 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, összefügg�  

reklámok. A reklám helyét, megjelenésének idejét, az intézmény 

határozza meg. 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 
 a) gyermekeknek szóló újságok terjesztése, 

 b) szórólapok,  

 c) plakátok, 

 d) szóbeli tájékoztatás. 

 
Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az 
intézményvezet�  által kiadott szóbeli engedély határozza meg. 

 
19. Mobil telefon használatának szabályozása 
 
Az óvoda területén mobil telefont csendes üzemmódban lehet használni. Óvodai 
csoportban, udvaron és séta közben a gyermekek között használata nem 
engedélyezett. A használat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kívül, 
átfedési id� ben. 
 
20. Kötelez � en közzéteend �  adatok nyilvánosságra hozatalának rendje: 
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A Maroshegyi Óvoda Gyermekeiért Alapítvány honlapjá n 
(www.maroshegyiovi.hu ) 
Az óvoda folyosóján elhelyezett faliújságon. 
 

21.  A min � ségi munkavégzésért adható kereset-kiegészítés megs zerzésének 
feltételei. 
- A saját csoportjában mindenki maximálisan teljesítse a munkaköri leírásban 

szerepl�  elvárásokat. Felel� sség tudattal illetve szakmai felkészültséggel 
alakítsa a csoport életét a H.O.P tükrében.  

- Min� ség a dokumentációban! – A tervez�  munka pontos, átgondolt legyen ! 
H.O.P tökéletes ismerete követelmény . 

- A gyermekekhez – Szül� khöz való jó viszony, a szül� kkel való jó 
kapcsolattartás, egymásra épül�  nevel� munka legyen jellemz� . 

 A gyermekekkel való kapcsolattartásban kerüljön el� térbe az empátia, mint a 
beleélés tudománya. 

- Vannak – e, vagy gyakoriak – e a szül� i valós panaszok? 
A szül� i negatív észrevételek csoporton belül kerüljenek el� ször megoldásra, 
erre legyen képes a kollégan� . Megoldás centrikus konfliktuskezelés a 
közvetlen és tágabb környezetünkben is. 

- Rendezvények szervezésében, kivitelezésében való részvétel munkaid� ben 
és azon túl is. 

- Pozitív hozzáállás az óvoda egészét érint� , jó hírnevét el� segít�  
rendezvényekhez, megmozdulásokhoz. 

- Csoporton belüli optimális összhang a munkában (óvón� k és dajkák között) 
- Fogékonyság a szakmai tapasztalatcserére! Továbbképzések, önképzés és az 

új ismeretek használata a mindennapokban. 
- Nyitott rugalmas hozzáállás az újdonságokhoz! Sikerre való törekvés 
- Kollégák iránti segít�  készség, például: helyettesítése. 
- A nagycsoportban az iskolaérettség megállapításánál gondosan ügyeljen az 

óvón�  az eredményességre, amit kés� bb igazoljon az iskola és a szül�  is!
   

22. Az óvoda helyiségeinek, létesítményeinek haszná lati rendje 
 
- A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelel� en, az 

állagmegóvásra figyelemmel kell használni. 
 
- A nevel� i szobát, az ebédl� t az óvodapedagógusok étkezésre is használják. Itt 

tartják a nevel� testületi értekezleteket is. 
 
- Az udvart els� sorban a gyermekek leveg� n való foglalkoztatására az éves 

munkatervben rögzítettek szerint kell használni. A rendért, a játékok, 
eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az óvodapedagógusok 
felelnek. 

 
- Az óvoda helyiségeiben politikai párt nem m� ködhet. 
 
- Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít: 

�  a szakszervezet 
�  a közalkalmazotti tanács 
�  a szül� i szervezet 
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�  A „Maroshegyi Óvoda Gyermekiért Alapítvány” 
�  Logopédus 
�  Hit és vallásoktatás 

 
- Az óvoda helyiségeit a gyermekek távollétében, a nevelési célok sérelme 

nélkül, legfeljebb egy évre lehet más célra használatba adni. 
 
- A helyiségek használatra való átengedésér� l az óvodavezet�  javaslatára a 

nevel� testület dönt. 
 
- Az igénybevev� ket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési 

felel� sséggel tartoznak. Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és 
t� zvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

 
- Az épület biztonságos zárásáért és a kulcsok � rzéséért a mindenkori 

délutános dajkák, takarítón�  felel� s. 
 

23. Az óvodapedagógusok, nevelési feladataival össz efügg �  tevékenységgel 
való megbízása. 

 
-    Az óvodapedagógus alapvet�  feladata a rábízott gyermekek nevelése. A 

nevelési feladatok végrehajtása érdekében szükséges egyéb megbízások: 
�  vezet� -helyettesi megbízás; 
�  gyermekvédelmi megbízott; 

-    Az intézmény m� ködésével  kapcsolatos megbízások: 
�  munkavédelmi megbízott; 
�  t� zvédelmi megbízott; 
�  egyéb megbízások. 

-    A megbízásoknál figyelemmel kell lenni többek között a szakmai 
felkészültségre, az egyéni adottságokra, az arányos munkaterhelésre, az 
önkéntesség elvére. 

-    A megbízások el� tt a nevel� testület véleményét ki kell kérni. 
 

24. Egyéb rendelkezések 
 

-  Munkaköri leírás 
 
 Az óvoda alkalmazottjainak a már meglev�  munkaköri leírását át kell 

tekinteni, e szabályzat jóváhagyását követ� en a nevelési év végéig. 
 
-  Az intézmény fellobogózása: 
 

Az intézmény fellobogózása a 132/2000 (VII.14) kormányrendeletben 
szabályozottak szerint történik. 

 
-  A Szervezeti és M� ködési Szabályzat módosítása, kiegészítése 
 

A Szervezeti és M� ködési Szabályzat módosítása és kiegészítése 
jogszabályváltozás, a fenntartó rendelkezése alapján továbbá a nevel� testület, 
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a szül� i szervezet kezdeményezése alapján történhet. Az eljárásra, a 
hatálybalépésre vonatkozó szabályok az irányadók. 
 
 

 - Záró rendelkezések  
 
A fenti Szervezeti és M� ködési Szabályzat (SzMSz) a módosításokkal 
egybeszerkesztett teljes változat. 
 

A jelen szervezeti és m� ködési szabályzat módosítása csak a nevel� testület 
elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó 
jóváhagyásával lehetséges.  

 

 A szervezeti és m� ködési szabályzat módosítását kezdeményezheti: a 
fenntartó, a nevel� testület, az óvoda vezet� je, a szül� i szervezet óvodai 
választmánya. 

 

 Az intézmény eredményes és hatékony m� ködéséhez szükséges további 
rendelkezéseket az önálló szabályzatok, vezet� i utasítások tartalmazzák.  

 

A fenti szervezeti és m� ködési szabályzatot az  Óvoda  nevel� testülete 
véleményezte és  a ………………………….-án megtartott határozatképes 
értekezletén …………….. %-os szavazataránnyal elfogadta, ezt a tényt az 
óvodavezet�  és a választott jegyz� könyv-hitelesít� k aláírásukkal tanúsítják. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ……………………  ……………………….. ………………………. 

 Jkv. Hitelesít�  Jkv. Hitelesít�  Békésiné Kimiti Ágnes 
 óvodavezet�  

 

 

Jegyz� könyv a jelenléti ívvel mellékelve. 
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1. A Szül� i Szervezet az óvodai SZMSZ módosításokat megtárgyalta, a tervezett 
módosításokkal egyetért. 

 
Székesfehérvár, 2010.március.30. 
 
 

  …………………………. 
 Szül� i Szervezet Elnöke 
 
 

2. Székesfehérvár Város Önkormányzatának Képvisel� testülete a 
…………………. sz. határozatával az SZMSZ-t jóváhagyta. 

 
 

 
3. A Szervezeti és M� ködési Szabályzat hatálybalépése 

 
A Szervezeti és M� ködési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásának napján lép 
hatályba. 
 
Ezzel egyidej� leg az eddig érvényben lev�  Szervezeti és M� ködési Szabályzat 
hatályát veszti. 
 
 
 
Székesfehérvár, 2010.március.30 
 
 
 ........................................ 
 Óvodavezet�  
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Mellékletek 

 
1. Számú melléklet 
 
 Együttm � ködési megállapodás 

 
2. Számú melléklet 
  

Adatkezelési szabályzat 
 

3. Számú melléklet 
  

Vagyonnyilatkozat 
 
4. Számú melléklet 
  

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
 

5. Számú melléklet 
 

Szabályzat az intézményi bels �  ellen � rzés szabályozására és 
végrehajtására 

 
6. Számú melléklet 
 
 Munkaköri leírások 
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1 számú Melléklet az SZMSZ 1. részéhez 

Együttm � ködési megállapodás 

Amely létrejött az önkormányzat gazdálkodó intézménye (továbbiakban önálló gazdálkodó), valamint a 
megállapodás mellékletében felsorolt részben önállóan gazdálkodó önkormányzati intézmények 
(továbbiakban részben önállóan gazdálkodók) között az államháztartásról szóló és többször módosított 
1992. évi XXXVIII. számú törvény végrehajtására kiadott 217/1998. (XII. 30.) korm. sz. rendelet és az 
önkormányzati intézményi együttm� ködésre vonatkozó 506/99. (XI. 18.).számú közgy� lési határozat 
alapján a következ� k szerint: 

Az együttm� ködés általános szempontjai 

Az önállóan és részben önállóan gazdálkodó intézmények együttm� ködésének célja az, hogy a 
hatékony, szakszer�  és ésszer�  takarékos intézményi gazdálkodás szervezeti feltételeit 
teremtse meg. 

Az együttm� ködés nem csorbíthatja a részben önállóan gazdálkodók gazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felel� sségét. 

Mindazokat a gazdálkodási feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a részben 
önálló gazdálkodóknál nincsenek meg, köteles az önállóan gazdálkodó ellátni. 

Az önállóan gazdálkodó gazdasági szervezeti útján biztosítja a szabályszer� , törvényes és ésszer�  
gazdálkodás feltételeit. 

A 4. pontban foglaltakat az önállóan gazdálkodó els� sorban érvényesítési, ellenjegyzési jogkörének 
gyakorlásán keresztül és más a gazdasági folyamatokba beépített bels�  ellen� rzési feladatainak 
ellátása során biztosítja. 

A kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört az intézményvezet� k  saját hatáskörükben 
gyakorolják. 

Az önállóan gazdálkodó köteles a kiemelt el� irányzatokról intézményenkénti – azon belül 
szakfeladatonkénti – el� irányzat-nyilvántartást naprakészen vezetni rovat, tétel, altétel 
mélységben.  

A kötelezettségvállalás nyilvántartása mind az önállóan gazdálkodónál, mind a részben önállóan 
gazdálkodóknál azonos tartalommal, párhuzamosan történik. A nyilvántartás naprakészen 
mutatja a folyamatban lév�  kötelezettség-vállalásokat, illetve ezek hó végi állományát, amit az 
önállóan gazdálkodó a részben önállóan gazdálkodókkal a havi zárást követ� en minden 
hónapban egyeztet. 

A számviteli (f� könyvi) könyvelést az önállóan gazdálkodó vezeti, és gondoskodik arról, hogy a 
számvitelben kell� en elkülönüljenek az intézmények gazdasági eseményei egymástól. 

A tárgyi eszközökre, készletekre, a személyi juttatásokra vonatkozó (létszám-, bér-, stb. adatokat) az 
önállóan gazdálkodó által meghatározott formában a részben önállóan gazdálkodók vezetik, és 
arról adatszolgáltatást teljesítenek az önállóan gazdálkodók számára. 

A részben önállóan gazdálkodók éves leltárt készítenek, és elvégzik a selejtezést. 
A leltárértékelés az önállóan gazdálkodó feladata, amely a nyilvántartások és tényleges készletek 

közötti eltérésekr� l kimutatást készít a részben önállóan gazdálkodók számára. 
A részben önállóan gazdálkodók által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért saját nyilvántartási 

rendszerénél a részben önállóan gazdálkodó intézmény vezet� je a felel� s, míg az egyéb 
pénzügyi információ-szolgáltatások tekintetében az önállóan gazdálkodó. 

Az önállóan gazdálkodó gondoskodik arról, hogy a gazdálkodással kapcsolatos állami, 
önkormányzati szabályozások eljussanak a részben önállóan gazdálkodókhoz és azok gyakorlati 
végrehajtását segíti. 

A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat a részben önállóan 
gazdálkodók és az önállóan gazdálkodó között úgynevezett számla adás-vételi könyvvel kell 
kézbesíteni, amelyb� l megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény 
mikor és kinek adta át ügyintézés végett a másik intézménynek. 

A részben önállóan gazdálkodók bankszámlával nem rendelkeznek, számukra az önállóan 
gazdálkodó részére megnyitott bankszámla áll rendelkezésre. 

A kisebb kifizetések teljesítésére a részben önállóan gazdálkodó intézmények készpénzellátmányt 
kapnak, amelyet a készpénzkezelési szabályzat alapján és az ott szabályozott bizonylatok 
felhasználásával költhetnek el. Az általuk beszedett bevételeket kötelesek 24 órán belül az 
önállóan gazdálkodó pénztárába befizetni. 



A Maroshegyi Óvoda Szervezeti és M� ködési Szabályzata 49.oldal 
 

 

II. Az együttm � ködés területei, feladatai a gazdálkodás során 

1. Az éves költségvetés tervezése 

1.1 El� készíti a részben önállóan gazdálkodó intézményvezet� ket a költségvetési egyeztet�  
tárgyalásra, a hatáskörében lév�  információkat ehhez rendelkezésre bocsátja.  

1.2  Segíti a részben önállóan gazdálkodó intézmények vezet� i által felvázolt szakmai feladatok 
pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a felvételrendszerének a meghatározását. 

1.3  Az önállóan gazdálkodó intézmény 
�  Adott esetben felkészíti az önkormányzat bizottságának ülésére a részben önállóan 

gazdálkodó intézmények vezet� it és számukra további pénzügyi információkat ad az 
érdemi tárgyalások végett. 

�  A koncepció képvisel� testületi megtárgyalása után a határozat szellemében segíti a 
konkrét költségvetési el� irányzatok kialakítását. 

�  Az önkormányzat költségvetési rendelet-tervezetének összeállításához az 
intézményvezet� kkel együttm� ködve információkat szolgáltat a jegyz�  számára. 

1.4  Az önállóan gazdálkodó a költségvetési rendelet megalkotása után intézményenként 
felfekteti az el� irányzat-nyilvántartásokat szakfeladatonkénti, rovat, tétel, altételbontásban és 
ezt a párhuzamos vezetés végett egyezteti a részben önállóan gazdálkodókkal. 

1.5 Az önállóan gazdálkodó a részben önállóan gazdálkodókkal együttm� ködve figyelemmel 
kíséri az éves költségvetés teljesítését, és számításokat végez a következ�  évi intézményi 
el� irányzatokra. 

1.6  Az önállóan gazdálkodó megszervezi az analitikus nyilvántartások részben önállóan 
gazdálkodóknál történ�  év eleji újranyitását, vagy azok további folyamatos vezetését. 

2.  Éves költségvetési el � irányzatok megváltoztatása 

2.1.1. A részben önállóan gazdálkodó el� irányzat-felhasználási hatáskörét önállóan gyakorolja, 
el� irányzat-módosítási kérelmét az önállóan gazdálkodó szervezetnél kezdeményezi. 

2.1.1  El� irányzat-felhasználás esetén megjelöli egyúttal azt a rovattételt, amely biztosítja az 
ugyancsak megjelölt el� irányzat-túllépés fedezetét. 

2.1.2  A kiemelt el� irányzatoknál a fedezet mellett a jogcímet is megjelöli (Jogszabályi, 
önkormányzati rendeletre, határozatra való hivatkozás). 

2.2  Az önkormányzat által elrendelt el� irányzat-módosítás végrehajtásáért az érintett 
intézményvezet�  és az önállóan gazdálkodó intézményvezet�  együttesen felel� sek. 

3. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

3.1 A kötelezettségvállalások rendje 

3.1.1  Az intézményvezet � k az áruvásárlásra, vagy szolgáltatás nyújtására ir ányuló 
megrendeléseiket ellenjegyzés végett megküldik az ö nállóan gazdálkodóknak. A 
kísér �  bels �  bizonylaton megjelölik azt a szakfeladatot, rovatt ételt, amelyeknek 
terhére majd a kifizetést teljesíteni kell. 

3.1.2  Amennyiben a kötelezettség-vállalásra az öná llóan gazdálkodó szerint nincs 
fedezet, „nem teljesíthet �  fedezethiány miatt” megjegyzéssel visszaküldik a 
részben önállóan gazdálkodó intézmény vezet � jének. 

3.1.3. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellen jegyzi (cégszer�  aláírás) és 
felvezeti saját kötelezettség-vállalási nyilvántartásába. 

3.1.4. Az önállóan gazdálkodó a 3.1.1 és a 3.1.2 pontokban foglaltakról egy munkanapon belül 
nyilatkozik 

3.1.5. A kötelezettségvállalások hó végi nem teljesült állományát az önállóan gazdálkodó és a 
részben önállóan gazdálkodók a tárgyhónapot követ�  hó 10-éig egyeztetik. 

3.1.6. A teljesült kötelezettség-vállalásról az utalványozás útján tájékoztatják a részben 
önállóan gazdálkodók az önállóan gazdálkodót. 

3.2 Az utalványozás rendje 

3.2.1  A közm � díjakat, a beszerzési terv alapján vásárolt terméke ket és szolgáltatásokat 
az önállóan gazdálkodó vezet � je, vagy az általa felhatalmazott személy 
utalványozza. 



A Maroshegyi Óvoda Szervezeti és M� ködési Szabályzata 50.oldal 
 

 

3.2.2  Az el� z�  pontba nem tartozó kifizetések, és a bevételek utalványozása a részben 
önállóan gazdálkodó intézményvezet� k hatáskörébe tartozik. (l. számú melléklet) 

3.2.3. A részben önállóan gazdálkodó intézményvezet� k folyamatosan gyakorolják 
utalványozási jogkörüket annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési határid� ben 
megtörténhessenek. 

3.2.4. Az utalványozás minden esetben írásban a biz onylaton, vagy utalvány rendelvény 
felhasználásával történik az alaki-formai el � írások betartása mellett. 

3.2.5. Az utalványozott számlát számla átadó-átvev�  könyvvel kell az önállóan gazdálkodóhoz 
eljuttatni, amelyb� l ki kell t� nnie annak, hogy a számla a kifizetésig mikor, melyik 
szervezetnél volt. 

3.2.6. A számlát a kötelezettség-vállalás nyilvántartásával történt összevetés után az önállóan 
gazdálkodó gazdasági vezet� je ellen jegyzi, és egyúttal intézkedik a kifizetés iránt. 

3.2.7.  Az utalványozott, felszerelt számlát az önállóan gazdálkodó id� rendi sorrendben 
tárolja. 

3.3 Az ellenjegyzés rendje 

3.3.1  A kötelezettség-vállalás és utalványozás ellenjegyzésére az önállóan gazdálkodó 
gazdasági vezet� je jogosult. E jogkörét átruházhatja, kivéve az 500 eFT feletti 
kifizetéseket és összeghatártól függetlenül 

�  A személyi juttatásokat, 
�  Különböz�  szerz� déseket, 
�  Vendéglátással kapcsolatos kiadásokat. 

3.3.2  Az ellenjegyzési jogkör gyakorlója a kötelez ettség-vállalás ellenjegyzése el � tt 
meggy � z� dik arról, hogy a szükséges fedezet (amit megjelölt  a részben önállóan 
gazdálkodó) rendelkezésre áll-e és nincs-e más akad álya a kötelezettség-
vállalásnak. 

3.3.3  Az ellenjegyzési jogkör gyakorlója amennyiben valamilyen szabálytalanságot tapasztal, 
megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét,  valamint indokait  írásban közli a részben 
önállóan gazdálkodó intézményt vezet� jével.     

3.3.4  Az utalványozás ellenjegyzése a kötelezettség-vállalás ellenjegyzésével azonos módon 
történik. Ha az utalványozás ellenjegyz� je szabálytalanságot tapasztal, vagy nincs a 
kifizetésekre fedezete, megtagadja az ellenjegyzést, vagyis jelzi az utalványozónak, 
hogy nem jegyzi ellen a kifizetést. Ha az utalványozó ezek után is ragaszkodik a 
teljesítéshez, felvezeti az utalványra, hogy „az ellenjegyzés utasításra történt” és egyúttal 
írásban értesíti a polgármestert a részletes indoklás egyidej�  kifejtésével.  

4. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munk aer� vel való gazdálkodás 
(bérgazdálkodás) szabályai 

4.1  A részben önállóan gazdálkodó intézmények vezet� i önálló bérgazdálkodói jogkört 
gyakorolnak. Ennek keretében az álláscserékb� l keletkezett bérmegtakarítást, továbbá a 
távollétek miatti bérmaradványt szabadon felhasználhatják 

4.2  Az önkormányzat képvisel� testülete által a költségvetési rendelettel jóváhagyott 
létszámkerettel a részben önállóan gazdálkodók önállóan gazdálkodnak, de a szakmai 
létszámot ennek során nem csökkenthetik. 

4.3  A havi el� irányzathoz viszonyított teljesítésekr� l szakfeladatonként, a rendszeres személyi 
juttatások esetében rovat-tételes bontású és a részben önállóan gazdálkodók szintjére 
összesített létszám- és bérnyilvántartást vezetnek mind az önállóan gazdálkodó, mind a 
részben önállóan gazdálkodók. 

4.4  Az ellenjegyzési jogkör gyakorlása során az önállóan gazdálkodó biztosítja, hogy a munkaer� -
bérgazdálkodás a jogszabályoknak, bels�  szabályzatoknak és az önkormányzat 
képvisel� testülete döntésének megfelel� en történjen. 

5. Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje 

5.1 A tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását – ide értve a munkahelyeken 
használatban lév�  készleteket is – a részben önállóan gazdálkodók végzik. Ennek során a 
bevételezések, felhasználások és más csökkenések és növekedések alapbizonylatait 
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kiállítják, és folyamatosan egyeztetnek a f� könyvi könyveléssel és a saját intézményük 
különböz�  munkahelyeivel 

5.2  Az önállóan gazdálkodó intézmény gazdasági vezet� jének az iránymutatása alapján a részben 
önállóan gazdálkodók elvégzik az év végi leltárfelvételeket, közrem� ködnek a leltárak 
összesítésében és kiértékelésében. 

5.3  A részben önállóan gazdálkodók el� készítik és végrehajtják az esedékes selejtezéseket és 
gondoskodnak azok el� írásszer�  bizonylatolásáról. 

6. A készpénzkezelés rendje 

6.1 A részben önállóan gazdálkodók a készpénzkifizetések teljesítésére készpénzellátmánnyal 
rendelkeznek, amelyb� l teljesíthetik a különböz�  készpénzes kifizetéseket. 

6.2  A kifizetések bizonylatolásánál alkalmazzák a szabvány pénztári be- és kifizetési bizonylatokat 
és pénztár-jelentést. 

6.3  A készpénz-forgalomról az ellátmány feltöltésekor számlákkal elszámolnak az önállóan 
gazdálkodó felé, és egyúttal rendelkezésre bocsátják a pénztár-jelentést és a készpénzes 
bizonylatok tömbjeit. 

6.4  A készpénz-kifizetések szabályszer� ségéért a részben önállóan gazdálkodó költségvetési 
szervek vezet� i felel� sek és gondoskodnak egyúttal a pénz biztonságos tárolásáról. 

6.5  A készpénzben beszedett bevételek kiadások teljesítésére nem fordíthatók, azt a részben 
önállóan gazdálkodók naponta kötelesek az önállóan gazdálkodóknál vezetett bankszámlára 
feladni. 

7. A felújítási tevékenységek bonyolítása 

7.1  Az intézményi felújítási terv javaslatok a részben önállóan gazdálkodók szintjén készülnek el, 
ami intézményenként és tárgyi eszközönként tartalmazza a tervezett felújításokat 

7.2  Az elkészített terveket a Polgármesteri Hivatal illetékes szakmai szervezeti egysége 
felülvizsgálja. A költségvetésben jóváhagyott feladatok bonyolítása a Polgármesteri 
Hivatalban történik, ezekkel kapcsolatosan a részben önállóan gazdálkodónak gazdálkodási 
feladata nincsen. 
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2 számú Melléklet  

 
Adatkezelési szabályzat 

 
Helye: SZMSZ mellékleteként 
 
Célja: Az adatkezelés és továbbítás rendjének meghatározása 
 
Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre 

vonatkozván. Titoktartási kötelezettség szabályozása. Az adatok 
statisztikai célú felhasználása: Közoktatási információs rendszer, 
pedagógus igazolvány. 

 
Legitimációja: A szül� i szervezetnek egyetértése 
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Alkalmazottak Adatkezelési szabályzat Milyen célból 
             
Nyilvántartott adatok     Továbbítandó   Milyen célból    
             
Alkalmazottak személyi anyagai melyek tartalmazzák: * Fenntartónak   * Foglalkoztatással juttatások, 
* Név, születési hely és id�  lakcím  * Kifizet� helynek      kedvezmények kötelezettségek  
* Állampolgárság    * Bíróságnak      megállapításának és teljesítésé- 
* Iskolai végzettség szakképzettség  * Rend� rségnek      nek céljából.   
* Alkalmazási feltételek igazolása  * Ügyészségnek   * Állampolgársági jogok és kötele- 
* Munkában töltött id�     * Helyi Önkormányzatnak     zettségek teljesítésének céljából. 
* Kitüntetés díjak, elismerések címek  * Államigazgatási szervnek * Nemzetbizottsági okokból  
* Megbízás munkavégzésre irányuló jogviszony  * Nemzetbiztonsági szolgálatnak * A törvényben meghatározott nyíl- 
* Fegyelmi büntetés kártérítésre kötelezés  * Munkavégzésre vonatkozó   vántartások kezelése céljából. 
* Juttatások és azok jogcímei       rendelkezések ellen� rzésére      
        jogosultnak    84 § 7-15   
A személyi anyag tartalma vezet� i irodában található         
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    Adatkezelési  szabályzat          
            Alkalmazottak        
             
             

Nyilvántartott adatok Továbbítandó  Milyen célból 
             
* Munkavégzés ideje. megtalálható vez. * Fenntartónak   * Foglalkoztatással  juttatások  
* Túlmunka ideje iroda.  * Kifizet� helynek     kedvezmények kötelezettségek 
* Szabadság és felhasználása 

 

  * Bíróságnak     megállapításának, és teljesítésének  

  
 

    * Rend� rségnek     céljából.   
* Illetmény    * Ügyészségnek   * Nemzetbiztonsági okokból 
* Kifizetések és azok jogcímei . megtalálható gazd. * Helyi Önkormányzatnak   * Törvényben meghatározott nyilván- 
* Juttatások és azok jogcímei .     iroda  * Államigazgatási szervek.     tartások kezelése céljából. 
* munkáltatóval szembeni fennálló   * Nemzetbiztonsági szolgálatnak      
  tartozásai.    * Munkavégzésre vonatkozó rendel-    84 § 7-15   
       kezések ellen� rzésére jogosultak     
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     Adatkezelési szabályzat      
             
     Gyermekek adatai     
             

Nyilvántartott adatok: Továbbítandó  Milyen célból 
              
Felvételi - El� jegyzési napló tartalmazza : * Fenntartó   * Pedagógiai célból  
     * Bíróság   * Pedagógiai célú  habilitáció és  
* A gyermek neve,  születési ideje, lakcíme  * Rend� rség     rehabilitációs feladatok ellátása  
  TAJ száma, telefonszáma   * Ügyészség     céljából.   
* Állampolgársága    * Önkormányzat   * Gyermekvédelmi célból  
* Nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztár- * Államigazgatási szerv  * Egészségügyi célból  
  saság területén való tartózkodásra jogosító okirat * Nemzetiségi szolgálat  * Folyamatban lév�  büntet� eljárás 
  megnevezése, száma.          szabálysértési eljárásban a bünte- 
* Szül�  neve, lakcíme, telefonszáma.        t� ség és felel� ségre vonás mérté- 
* Nyilatkozat,  a tartós betegségekr� l a rendszeres        kének megállapítása céljából. 
  gyermekvédelmi támogatást tartalmazza.      * A törvényhez meghatározott nyíl- 
           vántartások vezetése céljából. 

Felvételi és mulasztási napló          
             
* A gyermek neve, születési ideje, lakcíme          
  TAJ száma, telefonszáma.           
* Hány éve jár óvodába            
* A szül�  neve lakcíme, telefonszáma          
             

Csoportnapló tartalmazza         
* A gyermek neve            
* Szül� i kérések ki viheti haza a gyermeket az óvodából         
* A gyermek egészségügyi állapotára von. adatok.           
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     Gyermekek adatai     
             

Nyílvántartott adatok  Továbbítandó Milyen célból 

     
 

         
A gyermek óvodai fejl� désével kapcsolatos adatok  * Szül� kkel  * Pedagógiai célból  
megtalálhatók a gyermek személyi anyagánál, melyek  * Pedagógiai  * Pedagógiai célú  
tartalmazzák:       szakszolgálatokkal   habitációs és rehabilitációs fela- 
* Anamnézis       iskolákkal    datok ellátása céljából  
         * Gyermekvédelmi célból  

* Sajátos nevelés�  igény�  gyerek fogyatékosságra vo- 
 

  * Pedagógiai szakszolgá-   büntet�  eljárásban büntethet� ség 
  natkozó adatok még az el� jegyzési naplóban is     latnak és vissza az óvo-   és felel� ségre vonás mértékének 
  megtalálhatók.       dának     megállapítása céljából.  
* Beilleszkedési , tanulási magatartási nehézséggel     * A törvényben meghatározott nyíl- 
   küzd�  gyermek rendellenességre        vántartások vezetése céljából. 
  vonatkozó adatok.            
             

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok 
 

  Óvodai átvételkor és az érin-    
      tett óvodának       
* Óvodai szakvélemény     Iskolai felvételkor a érintett      
      iskolának       
* Iskolaérettségi vizsgálatokkal kapcsolatos dokumen-  Pedagógiai szakszolgálat-     
  tumok      nak és vissza az óvodának.     
             
 Gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat tartalmazó Fenntartónak szül� nek      
 dokumentumok jegyz� könyve.           
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     Adatkezelési szabályzat      
     Gyermekek adatai     
             
  Nyilvántartott adatok Továbbítandó Milyen célból 
             
Jogszabályokban biztosított Fenntartónak  ellen� rzésére      
kedvezményekre való igényjo- jogosultnak        
gosultságot igazoló adatok          
melyek az el� jegyzési napló-         
ban és a gazdasági dokumen-         
tum között találhatunk         
             
Az óvoda orvosának, véd� n� - Orvos, véd� n�    Egészségügyi  vizsgálati célból 
jének, fogorvosának a gyerme-         
kek neveinek születési  ide-         
jének TAJ számának az ada-         
taik adahatóak csak át.         
             
A gyermek veszélyeztetetségé- Családvédelemmel  foglalkozó Veszélyeztetettség megszüntetése  
nek feltárásából keletkez�   intézmények, szervezetek  céljából    
adatok, a Gyermekvédelmi fe-         
lel� snél, és a gyermek személyi          
anyagánál találhatók.         
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Titoktartási kötelezettség szabályozása 
 
 
A közoktatásról szóló törvény 134 oldal 1. Törvény 
Az adatok statisztikai célú felhasználása 
 
A közoktatási információs rendszere: A közoktatási törvény 40 § 
A pedagógus igazolvány: A közoktatási törvény 40 § 
 
Minden egyéb adat nyilvántartása kizárólag az érintett hozzájárulásával történik! 
Kivételt képez, ha a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe került, vagy kerülhet. 
Ilyen esetben az óvodavezet�  értesíti a Gyermekjóléti szolgálatot, az érintett beleegyezése nélkül. 
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3. számú Melléklet  

 

VAGYONNYILATKOZAT 

Közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozata  

2008. január 1-jén lépett hatályba az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekr� l szóló 
2007. évi CLII. törvény, mely önállóan szabályozza a közszolgálatban álló személyek (köztük a 
köztisztvisel� k és közalkalmazottak) vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét. A törvény akként 
módosítja a Ktv-t, hogy az már önállóan csak az alábbiakat tartalmazza: A munkáltatói jogkör 
gyakorlója az állami adóhatóságnál a közélet tisztasága szempontjából jelent� s érzékenységgel 
rendelkez�  munkakörben foglalkoztatott köztisztvisel�  és vele egy háztartásban él�  
hozzátartozója vagyongyarapodásának az adózás rendjér� l szóló törvény szerinti vizsgálatát a 
közszolgálati jogviszony fennállása alatt ötévente, megsz� nése esetén haladéktalanul 
kezdeményezi.  

A jogszabályváltozásra azzal az indokolással került sor, hogy indokolatlan a vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettség 23 törvényben való széttagolt szabályozása. 

Vagyonnyilatkozat-tételre 2008. január 1-jét� l a közszolgálatban álló személyek azonos 
szabályok mentén kötelesek. 

Közszolgálatban álló személy: 

1. a rendvédelmi szerv hivatásos állományú tagja,  
2. a Magyar Honvédség hivatásos és szerz� déses állományú katonája,  
3. aki közalkalmazotti jogviszonyban áll,  
4. aki közszolgálati jogviszonyban áll,  
5. aki ügyészségi szolgálati viszonyban áll, valamint  
6. az igazságügyi alkalmazott.  

Vagyonnyilatkozat tételére az a közszolgálatban álló személy köteles, aki - önállóan vagy testület 
tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellen� rzésre jogosult 

1. közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben,  
2. közbeszerzési eljárás során,  
3. feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy 

önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti 
kezelés�  el� irányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében,  

4. egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során, 
vagy  

5. állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való 
elszámoltatás során.  

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget 
megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt 
megel� z� en, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- 
vagy feladatkör megsz� nését követ�  harminc napon belül, valamint közben rendszeresen évente, 
kétévente illetve ötévente köteles eleget tenni.  
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Az új jogszabály alapján a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek els�  ízben 2008. június 30-ig 
kell eleget tenni. A törvény hatálybalépését megel� z� en a munkáltatói jogkör gyakorlójánál tárolt 
és nyilvántartásba vett nem nyilvános vagyonnyilatkozatok visszaadását a kötelezett 2008. 
március 31-ig kérheti a munkáltatótól.  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség  

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú 
vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló 
érdekeltségi és vagyoni helyzetr� l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id� pontját megel� z�  öt 
naptári évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemr� l kell kitölteni.  

Szankciók a vagyonnyilatkozat elmulasztásáért  
 
Aki a vagyonnyilatkozat – tételi kötelezettség teljesítését megtagadja, a vagyonnyilatkozat – tételi  
kötelezettséget megalapozó megbízatását vagy jogviszonyát meg kell szüntetni, azzal, hogy három évig 
közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint a vagyonnyilatkozat – tételi kötelezettséget megalapozó 
munkakört, feladatkört, tevékenységet vagy beosztást nem láthat el.  
Kiemelend� , ha a kötelezett a jogviszony fennállása alatt nem tesz eleget a vagyonnyilatkozat – tételi 
kötelezettségének, az � rzésért felel� s köteles írásban felszólítani: e kötelezettségét a felszólítás 
kézhezvételét� l számított nyolc napon belül teljesítse. Ha a kötelezett – önhibájából – ez id�  alatt sem 
pótolja mulasztását, akkor azt a kötelezettség megtagadásának kell tekinteni. 
 

Tájékoztatás, kitöltés, átadás - átvétel 
 
Az � rzésért felel� s köteles tájékoztatni a kötelezettet a vagyonnyilatkozat – tételi kötelezettségér� l, 
méghozzá  legalább az esedékesség id� pontját megel� z�  30 nappal korábban. A tájékoztatásnak 
tartalmaznia kell a fentiekben részletezett, a nyilatkozathoz szükséges nyomtatványt, a kitöltéséhez 
kapcsolódó írásbeli útmutatást, a vagyonnyilatkozat – tételi kötelezettség megszegésének 
jogkövetkezményeire való figyelmeztetést. 
 
A vagyonnyilatkozatot két példányban kell kitölteni és a kötelezett által valamennyi oldalán aláírva 
példányonként külön - külön zárt  borítékba kell elhelyezni. A nyilatkozatot elektronikus úton is ki lehet 
tölteni. A nyilatkozó és az � rzésért felel� s személyek – a boríték lezárására szolgáló felületen – 
egyidej� leg ellátott aláírásukkal igazolják, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor. Az 
� rzésért felel� s személy a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el. A vagyonnyilatkozat egyik 
példánya a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, a másikat az � rzésért felel� s az egyéb 
iratoktól elkülönítetten kezeli, aki egyébként a nyilatkozat átadására, nyilvántartására,  a nyilatkozatban 
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozó további szabályokat szabályzatban állapítja meg. 
 
 
 
 
 
 
 
 

VAGYONNYILATKOZAT KEZELÉSE 

 

 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségr� l szóló 2007. évi CLII. Törvény (továbbiakban Vnyt.) 11. § 
(6) bekezdése alapján a Maroshegyi Óvoda közalkalmazottai vagyonnyilatkozatának átadásával, 
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nyilvántartásával, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmével kapcsolatos további 
szabályokat az alábbiak szerint állapítom meg. 
 

1. A Vnyt-ben meghatározott, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos értesítéseket, 
iratokat az  óvodavezet�  készíti el�  és a munkáltatói jogkört gyakorló aláírását követ� en átadja a 
kötelezett részére.  

 
2. A vagyonnyilatkozat átvétele: 
       
A Vnyt. 11. §-ában és 12. §-ában meghatározott, a vagyonnyilatkozatok átvételével és visszaadásával 
kapcsolatos eljárást az óvoda vezet� je folytatja le. 
      
 A vagyonnyilatkozat átvételekor a nyilatkozatokat tartalmazó valamennyi zárt borítékra az átvev�  
nyilvántartási számot vezet rá. 
 
  A nyilvántartási szám formátuma: sorszám-alszám/év. A nyilvántartási számon belül: 

- a sorszám a kötelezett oktatási azonosító száma, 

- az alszámot hozzátartozóként az alábbiak szerint kell képezni: 

   1-es alszám: a kötelezett házastársa vagy élettársa 

   2-es alszám: a kötelezettel közös háztartásban él�  szül� , 

   3-as alszámtól: a kötelezettel közös háztartásban él�  gyermekek a Vnyt. 2. § b) pontja    

    szerint 

   A vagyonnyilatkozat visszaadásáról átadás-átvételi jegyz� könyvet kell felvenni. 

   A Vnyt. 12. § (1) bekezdése szerinti tájékoztatást a kötelezett írásban nyújtja be. A nyilatkozat 
alapján az � rzésért korábban felel� st� l átvett vagyonnyilatkozat borítékján a 4. pont szerint képzett új 
nyilvántartási számot egyértelm� en fel kell tüntetni. 
 
3. Az ellen � rzési eljárást megel � z�  meghallgatás szabályai: 

  A Vnyt. 14. §-a szerinti, az ellen� rzési eljárást megel� z�  meghallgatást (továbbiakban: meghallgatás) 
a munkáltatói jogkör gyakorlója (óvodavezet� ) folytatja le.  
Meghallgatás helye: Maroshegyi Óvoda vezet� i irodája. 
A meghallgatásra akkor kerülhet sor, ha a bejelent�  nem névtelen, illetve a bejelentés nyilvánvalóan 
nem alaptalan, vagy nem utal olyan tényre, körülményre, amelyet az � rzésért felel� s már korábbi 
meghallgatás során tisztázott. 
A meghallgatás célja, hogy tisztázza a kötelezett vagyongyarapodásának származását. A 
kötelezettnek tehát azt kell igazolnia, hogy vagyonának gyarapodása a nyilatkozattételi kötelezettségét 
megalapozó jogviszonyából, illetve az � rzésért felel� s által ismert egyéb törvényes forrásból 
származik. 
 
A meghallgatásról a kötelezettet, valamint az óvodában m� köd�  érdekképviseleti szerv vezet� jét 
írásban értesíteni kell oly módon, hogy az értesítést az érintettek a meghallgatás id� pontját 
megel� z� en legalább 3 munkanappal igazoltan átvegyék. Az értesítésnek tartalmaznia kell a 
figyelemelhívást arra vonatkozóan, hogy a kötelezett vagyonnyilatkozatának általa zárt borítékban 
� rzött példányát a meghallgatásra vigye magával. 
   Amennyiben az érdekképviselet a szabályszer�  értesítés ellenére a meghallgatáson nem jelent meg, 
az a távollétében lefolytatható. Amennyiben szabályszer�  értesítés ellenére a kötelezett nem jelenik 
meg a meghallgatáson, a meghallgatásra a 3.2. pontban foglalt szabályok szerint újabb id� pontot kell 
kit� zni. 
 
  Amennyiben szabályszer�  értesítés ellenére a kötelezett az ismételt meghallgatáson sem jelenik 
meg, a munkáltatói jogkör gyakorlója a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodási vizsgálatot 
haladéktalanul kezdeményezi. 
 
   A meghallgatáson ismertetni kell a kötelezettel a bejelentés tartalmát. A meghallgatáson, a 
kötelezett jelenlétében lehet és kell az óvodánál és a kötelezettnél zárt borítékban � rzött 
vagyonnyilatkozatokat felbontani és tartalmukat megismerni. 
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    A kötelezett indítványozhatja, hogy a munkáltatói jogkör gyakorló részére (óvodavezet� ) további 5 
munkanapot biztosítson arra, hogy állításait bizonyítékokkal támassza alá. Az indítványt és a 
következ�  meghallgatás id� pontját a jegyz� könyvben rögzíteni kell, s ebben az esetben további 
írásbeli értesítés nem szükséges. 
 
   A meghallgatásról jegyz� könyvet kell készíteni, amelynek tartalma: 

 - a kötelezett nyilatkozatát a  bejelentésben foglaltakra, 

 - az érdekképviselet véleményét, 

 -a munkáltatói jogkör megállapításait, továbbá tájékoztatását arról, hogy    kezdeményezi-e 
vagyongyarapodási vizsgálat lefolytatását. 
 
     A jegyz� könyvhöz csatolni kell a kötelezett által írásban beterjesztett bizonyítékokat. 
     A jegyz� könyv egy példányát a kötelezett részére át kell adni. 
 
4. A vagyonnyilatkozatok átvétele-átadása, valamint a 3. pontban szabályozott meghallgatás során 

az érintettek a tudomásukra jutott személyes adatokról harmadik személynek tájékoztatást nem 
adhatnak, kivéve: 

 
- az állami adóhatóság részére a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodási vizsgálat 

lefolytatásához szükséges adatok vonatkozásában, 
 
- bíróság részére a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel, vagyongyarapodással 

kapcsolatos eljárás során. 
 

5. A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktól elkülönítetten és együttesen lemezszekrényben az 
óvoda vezet� je � rzi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jelen szabályzat 2008. március 1. napján lép hatály ba, melyet a nevel � testület és a 

Szakszervezet képvisel � je és a Közalkalmazotti tanács, értekezleten megtár gyalt és a benne 

foglaltakkal egyetért az ott készült jegyz � könyvek alapján. 

 
 
 
 
 
 
 
       Békésiné Kimiti Ágnes 

                                                                                            óvodavezet�  
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Közalkalmazotti vagyonnyilatkozat 

SZEMÉLYI RÉSZ 

A nyilatkozatot adó személyi adatai 

A közalkalmazott 

neve: ...................................................................................................................................... 

szül. ideje: .................................. szül. helye: .......................................................................... 

anyja neve: ............................................................................................................................. 

állandó lakásának címe: .......................................................................................................... 

technikai azonosító kódja: ....................................................................................................... 

munkáltató megnevezése, címe: ............................................................................................... 

szervezeti egység neve: ............................................................................................................ 

közalkalmazott vezet� i megbízása: .............................................................................................. 

közalkalmazott besorolásának id� pontja, besorolási osztálya, fokozata: ....................................... 

A közalkalmazottal közös háztartásban él�  házas-, illetve élettárs 

neve: ...................................................................................................................................... 

szül. ideje: .................................. szül. helye: .......................................................................... 

anyja neve: ............................................................................................................................. 

állandó lakásának címe: .......................................................................................................... 

technikai azonosító kódja: ....................................................................................................... 

A közalkalmazottal közös háztartásban él�  gyermek 

neve: ...................................................................................................................................... 

szül. ideje: .................................. szül. helye: .......................................................................... 

anyja neve: ............................................................................................................................. 

állandó lakásának címe: .......................................................................................................... 

technikai azonosító kódja: ....................................................................................................... 
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VAGYONI RÉSZ 

I. Rész 

A nyilatkozatot adó éves jövedelme: 

................ év ................................Ft. 

............... év .............................Ft. 

............... év .............................Ft. 

............... év .............................Ft. 

............... év .............................Ft. 

............... év .............................Ft. 

II. Rész 

Vagyoni nyilatkozat 

A) Ingatlanok 

1. Lakástulajdon és lakótelek-tulajdon (vagy állandó, illetve tartós használat, haszonélvezeti jog): 
a) címe: .......................................... város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
b) címe: .......................................... város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
c) címe: .......................................... város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 

2. Üdül� tulajdon és üdül� telek-tulajdon (vagy állandó, illetve tartós használat, haszonélvezeti jog): 
a) címe: .......................................... város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
b) címe: .......................................... város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
c) címe: .......................................... város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 

3. Egyéb, nem lakás céljára szolgáló épület-(épületrész-)tulajdon (vagy állandó használat, haszonélvezeti 
jog): 

a) megnevezése (zártkerti építmény, m� hely, üzlet, m� terem, rendel� , garázs stb.) .............. 
címe: .............................................. város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
b) megnevezése (zártkerti építmény, m� hely, üzlet, m� terem, rendel� , garázs stb.) .............. 
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címe: .............................................. város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
c) megnevezése (zártkerti építmény, m� hely, üzlet, m� terem, rendel� , garázs stb.) .............. 
címe: .............................................. város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
d) megnevezése (zártkerti építmény, m� hely, üzlet, m� terem, rendel� , garázs stb.) .............. 
címe: .............................................. város/község .................................... út/utca .......... hsz. 

alapterülete: .................................................. m2, tulajdoni hányad: ....................................... 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 

4. Term� földtulajdon (vagy állandó használat, haszonélvezeti jog): 
a) megnevezése: ................................................................................................................... 

címe: ..................................................... város/község .......... hrsz., alapterülete: ............ m2, 
m� velési ága: ................................................. tulajdoni hányad: ............................................ 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
b) megnevezése: ................................................................................................................... 

címe: ..................................................... város/község .......... hrsz., alapterülete: ............ m2, 
m� velési ága: ................................................. tulajdoni hányad: ............................................ 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
c) megnevezése: ................................................................................................................... 

címe: ..................................................... város/község .......... hrsz., alapterülete: ............ m2, 
m� velési ága: ................................................. tulajdoni hányad: ............................................ 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
d) megnevezése: ................................................................................................................... 

címe: ..................................................... város/község .......... hrsz., alapterülete: ............ m2, 
m� velési ága: ................................................. tulajdoni hányad: ............................................ 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 

B) Nagy érték�  ingóságok 

1. Gépjárm� vek: 
a) személygépkocsi: .................................................. típus ......................................... rendszám 

a szerzés ideje, jogcíme: ......................................................................................................... 
............................................................................. típus ......................................... rendszám 
a szerzés ideje, jogcíme: ......................................................................................................... 
............................................................................. típus ......................................... rendszám 
a szerzés ideje, jogcíme: ......................................................................................................... 

b) tehergépjárm� , autóbusz: ......................................... típus ...................................... rendszám 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
............................................................................. típus ........................................ rendszám 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
............................................................................. típus ........................................ rendszám 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 

2. Védett m� alkotás, védett gy� jtemény: 
a) egyedi alkotások: 

................................. alkotó ................................................ cím.............. nyilvántartási szám 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
................................. alkotó ................................................ cím.............. nyilvántartási szám 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 
................................. alkotó ................................................ cím.............. nyilvántartási szám 
a szerzés ideje, jogcíme: ........................................................................................................ 

b) gy� jtemény 



A Maroshegyi Óvoda Szervezeti és M� ködési Szabályzata 66.oldal 
 

 

.............................................................. megnevezés ............ db ........... nyilvántartási szám 
a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................... 
.............................................................. megnevezés ............ db ........... nyilvántartási szám 
a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................... 
.............................................................. megnevezés ............ db ........... nyilvántartási szám 
a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................... 

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gy� jteményenként) a mindenkori köztisztvisel� i illetményalap 
tízszeres összegét meghaladó érték�  ingóság: 
a) ............................................................ megnevezés ..................................... azonosító adat 

a szerzés ideje, jogcíme: ...................................................................................................... 
b) ............................................................ megnevezés ..................................... azonosító adat 

a szerzés ideje, jogcíme: ...................................................................................................... 
c) ............................................................ megnevezés ..................................... azonosító adat 

a szerzés ideje, jogcíme: ...................................................................................................... 
d) ............................................................ megnevezés ..................................... azonosító adat 

a szerzés ideje, jogcíme: ...................................................................................................... 
e) ............................................................ megnevezés ..................................... azonosító adat 

a szerzés ideje, jogcíme: ...................................................................................................... 

4. Értékpapírban elhelyezett megtakarítás (részvény, kötvény, részjegy, kincstárjegy, vagyonjegy stb.): 
.................................................. megnevezés ............................ szám ....................... érték 
.................................................. megnevezés ............................ szám ....................... érték 
.................................................. megnevezés ............................ szám ....................... érték 
.................................................. megnevezés ............................ szám ....................... érték 
.................................................. megnevezés ............................ szám ....................... érték 

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakarítás: 
..................................... pénzintézet ................... betétkönyv száma ......................... összeg 
..................................... pénzintézet ................... betétkönyv száma ......................... összeg 
..................................... pénzintézet ................... betétkönyv száma ......................... összeg 
..................................... pénzintézet ................... betétkönyv száma ......................... összeg 
..................................... pénzintézet ................... betétkönyv száma ......................... összeg 

6. A mindenkori köztisztvisel� i illetményalap tízszeres összegét meghaladó készpénz: 
....................................................................................................................................... Ft 

7. Az összességében a mindenkori köztisztvisel� i illetményalap tízszeres összegét meghaladó pénzintézeti 
számlakövetelés vagy más, szerz� dés alapján fennálló pénzkövetelés: 

..................................... pénzintézet ...................... számlaszám .............................. összeg 

..................................... pénzintézet ...................... számlaszám .............................. összeg 

..................................... pénzintézet ...................... számlaszám .............................. összeg 

..................................... pénzintézet ...................... számlaszám .............................. összeg 

..................................... pénzintézet ...................... számlaszám .............................. összeg 
     

A pénzkövetelés A kötelezett neve,  A követelés  A szerz� dés (követelés) 
jogcíme lakcíme összege kelte lejárati ideje 

     
     
     
     
     

8. Más, jelent� sebb érték�  — közölni kívánt — vagyontárgyak, ha azok együttes értéke a mindenkori 
köztisztvisel� i illetményalap tízszeres összegét meghaladja: 

...................................................... megnevezés ............................................. azonosító adat 

...................................................... megnevezés ............................................. azonosító adat 

...................................................... megnevezés ............................................. azonosító adat 

...................................................... megnevezés ............................................. azonosító adat 

...................................................... megnevezés ............................................. azonosító adat 
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III. Rész 

Ebbe a rovatba kérjük feltüntetni a pénzintézettel, magánszemélyekkel szemben esetlegesen 
fennálló tartozásait 

1. Pénzintézettel szemben: 
    

A hitel megnevezése A tartozás összege A tartozás 
  kelte lejárati ideje 
    
    
    
    
    
    

2. Magánszemélyekkel szemben — feltéve, ha a hitelez�  magánszemély írásban hozzájárult e pontban 
meghatározott adatai közléséhez —: 
    

A hitel megnevezése A tartozás összege A tartozás 
  kelte lejárati ideje 
    
    
    
    
    
    

IV. Rész 

Gazdasági érdekeltségi nyilatkozat 

A) rész 

1. Az állami tulajdoni részesedéssel m� köd�  gazdálkodó szervezetben fennálló tisztség (a társaság vezet�  
tisztségvisel� je, felügyel�  bizottságának tagja) vagy érdekeltség: 

I. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdálkodó szervezet neve, formája: ................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 
9. a tisztség ellátásáért kapott tiszteletdíj: ................................................................................. 
10. a tisztség ellátásáért kapott költségtérítés: .......................................................................... 
11. a tisztség ellátásáért kapott egyéb juttatás (ingyenes gépjárm� használat, ingyenes telefonhasználat 
stb.) és annak értéke: ..................................................................................... 

II. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
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2. gazdálkodó szervezet neve, formája: ................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 
9. a tisztség ellátásáért kapott tiszteletdíj: ................................................................................. 
10. a tisztség ellátásáért kapott költségtérítés: .......................................................................... 
11. a tisztség ellátásáért kapott egyéb juttatás (ingyenes gépjárm� használat, ingyenes telefonhasználat 
stb.) és annak értéke: ..................................................................................... 

III. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdálkodó szervezet neve, formája: ................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 
9. a tisztség ellátásáért kapott tiszteletdíj: ................................................................................. 
10. a tisztség ellátásáért kapott költségtérítés: .......................................................................... 
11. a tisztség ellátásáért kapott egyéb juttatás (ingyenes gépjárm� használat, ingyenes telefonhasználat 
stb.) és annak értéke: ..................................................................................... 

B) rész 

Egyéb közlend� k 

1. Gazdasági társaságban (közkereseti társaság, betéti társaság, egyesülés, közös vállalat, korlátolt 
felel� sség�  társaság, részvénytársaság) fennálló tisztsége (a társaság vezet�  tisztségvisel� je, felügyel�  
bizottságának tagja, könyvvizsgálója) vagy érdekeltsége: 
................................................................................................................................................... 

I. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdasági társaság neve, formája: ....................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 

II. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdasági társaság neve, formája: ....................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 

III. 
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1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdasági társaság neve, formája: ....................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 

IV. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdasági társaság neve, formája: ....................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 

V. 

1. cégbejegyzés száma: .......................................................................................................... 
2. gazdasági társaság neve, formája: ....................................................................................... 
3. székhelye: .......................................................................................................................... 
4. az érdekeltség formája (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kültag stb.): ...................... 
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezésekori aránya: ............................................................... % 
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aránya: ........................................................................... % 
7. nyereségb� l való részesedése: ........................................................................................ % 
8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ............................................................................... 

 

 

 

 

Kelt: ......................................, ................. év .................................. hó ..... nap 

...................................................................  
aláírás  

(csak munkáltatónak átadott példányon) 
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4. számú Melléklet  

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
 

Az államháztartás m� ködési rendjér� l szóló 27/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 
145/A.§ (5) bekezdése alapján az intézményvezet�  köteles rendelkezni a 
szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjér� l, amely a szervezeti és m� ködés 
szabályzat mellékletét képezi. Az intézménynél el� forduló szabálytalanságok 
kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni. 

 
1. Szabálytalanság 
A szabálytalanság, valamely létez�  szabálytól: 
 - központi jogszabályi rendelkezést� l, 
 - helyi rendelett� l, 
 - egyéb bels�  szabályzattól, utasítástól  
való eltérés, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.  
 
A szabályok be nem tartása adódhat 
 - nem megfelel�  cselekményb� l, 
 - mulasztásból, 
 - hiányosságból. 
 
2. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanság ok körének meghatározása 
Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak min� sülnek azok a 

szabálytalanságok, melyek mértékük alapján 
- a büntet� , 
- szabálysértési, 
- kártérítési, illetve 
 - fegyelmi eljárás megindítására adnak okot. 
 
3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározás ának célja 
A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok 

(újbóli) el� fordulásának megel� zése. 
 
A megel� zés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozásra a 

FEUVE rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az el� zetes, a folyamatos, 
valamint az utólagos vezet� i ellen� rzés eszközével a szabálytalanság el� fordulása, 
illetve ismételt felmerülése kivédhet�  legyen. 

A FEUVE rendszerben az ellen� rzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a 
független bels�  ellen� rzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös 
tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, 
körülményeire, illetve a felel� sökre. 

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független bels�  ellen� rzési 
tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott 
részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás 
betartásával, illetve közvetlen felel� sök meghatározásával az újabb 
szabálytalanságok kivédhet� ek egyenek. 
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4. Általános elvek 
A FEUVE rendszer kialakításáért felel� s intézményvezet� nek kell gondoskodni arról, 

hogy az els�  szint�  pénzügyi irányítási s kontroll rendszer megfelel� sségének és 
hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok 
bekövetkezését elkerüljék. 

A FEUVE rendszer kielégít�  m� ködését biztosítani kell a szer v minden tevékenysége 
vonatkozásában. 

A szerv azon tevékenységeire, m� ködési folyamataira, ahol a szabálytalanságok 
el� fordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni. 

A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan elemeket határoz meg, mely 
olyan feladatokat ír el� , amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehet� ségét, illetve 
korlátozzák az okozható kár mértékét. 

 
5. A nagyobb kockázatot rejt �  feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a 

szabálytalanságok megel � zése érdekében 
Az intézménynél nagyobb kockázatot rejt�  eladatok, folyamatok a következ� k: 
- a tervezési folyamatok egyes területei 
- az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehet� ségét rejt�  folyamatok, 

tevékenységek 
- a szerv bels�  eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejt�  feladatnak, 

folyamatnak min� sített területnek 
- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejt�  feladatnak, folyamatnak 

min� sített területek. 
 
5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a 

következ� : 
1. A korábbi évek tapasztalatai alapján, - a költségvetési beszámolók adatait is 

figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen kényes 
területek, (els� sorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiség�  készpénz, illetve 
készletmozgás van); 

2. Gondoskodni kel a nagyobb, egyösszeg�  kiadások teljesítésével járó területek 
pl:beruházások, eseti, nagy összeg�  finanszírozások fokozott ellen� rzési rendjének 
meghatározásáról; 

3. Biztosítani kell egyes, az elmúlt évek tapasztalatai, illetve a megváltozott 
szabályosságok miatt megn� tt jelent� ség�  területek fokozott ellen� rzést, a 
szabályosság kontrollálását. 

4. Figyelembe kell venni a küls�  ellen� rzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a 
tervezési tevékenységre is. 

 
5.2. Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehet� ségét rejt�  folyamatok, 

tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a 
következ� : 

1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan bels�  rendet, politikát, melyek az 
illegális pénzügyi cselekmények megel� zését célozzák 

2. Gondoskodni kell arról, hogy az intézmény dolgozói számára ismert eljárásrend 
legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Ismertnek 
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályainak. 

3. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények el� fordulási típusairól, 
területeir� l, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthet� ségér� l. 
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Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igényl�  területeit, folyamatait az 

alábbi ismérvek alapján kell meghatározni: 
- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési 

f� összeghez viszonyított nagyságrendjének vizsgálatával, - azt a százalékot, melyt� l 
jelent� s tételnek számítható a terület, az intézmény a vizsgálat során maga – de 
írásban is rögzítve – határozza meg. 

- Az adott terület ellen� rzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának 
vizsgálatával, azaz annak ellen� rzésével, hogy a terület milyen mélységig 
szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a 
tevékenység során ellen� rzik-e, utólag mikor történik ellen� rzés, illetve hogy a 
területet érintette-e a bels�  ellen� ri, illetve esetleg küls�  ellen� ri tevékenység. A 
terület akkor lesz figyelmet érdeml� , mely az ellen� rzés szempontjából a legkevésbé 
lefedett. 

A fenti két f�  szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, 
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik. 

 
5.3. A szerv bels�  eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejt�  feladatnak, 

folyamatnak min� sített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének 
eljárásrendje a következ� : 

- rendszeresen át kell tekinteni a szerv bels�  eljárásrendjét, különös tekintettel a bels�  
szabályosságokra, és a ott szabályozott folyamatokra. 

- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés 
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének 
megfelel� en gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartás 
ellen� rzésér� l. 

5.4. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejt�  feladatnak, folyamatnak 
min� sített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a 
következ� : 

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való 
teljes végigkísérése történik meg. 

 
Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek: 
- dolog kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése 
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre 
- a beruházások pénzügyi lebonyolítása 
- az intézmény valamennyi alapfeladatának ellátása stb. 
 
A pénzügyi tranzakció csoport egyik lehetséges területének a dologi kiadások 

készletbeszerzéseinek nyomon követése esetében a tényleges ellen� rzési feladatok 
például a következ� k lehetnek: 

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumainak vizsgálata, 
-  a beszerzés kezdeményezés ellen� rzése, áttekintése jogosság, célszer� ség 

szempontjából 
-  a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból: 
 - a megrendel�  jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló, 
-  megtörténte a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az 

ellenjegyzése, 
-  az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 
-  gazdaságosság elvét szem el� tt tartották-e; 
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-  a megrendelés nyilvántartása megfelel� sségének, átlátható rendszerben történ�  
kezelésének ellen� rzése, 

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolás körülményeinek 
áttekintése, 

- a készletjelleg�  termékek beérkezést követ�  nyilvántartásba vételének, tárolásának 
vizsgálata, 

- pénzügyi teljesítés el� tt az érvényesít�  feladatok ellátásának teljes ellen� rzése – a 
feladat valamennyi mozzanatára kiterjed� en, 

- a pénzügyi teljesítés el� tt az utalványozás körülményeinek megalapozottságának 
áttekintése, 

- az utalvány ellenjegyzésének ellen� rzése, 
- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 
- a pénzügyi teljesítést követ�  számviteli folyamatok nyomon követése. 
 
A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgálandó területeket, valamint 

a részterületeket mindig a feladatellátásakor kell külön, írásban meghatározni. 
 
6. Az intézményvezet �  értékelési feladata a szabálytalanságok megakadály ozása 

érdekében  
Az intézményvezet�  a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente 

egy alkalommal értékeli az intézmény m� ködési folyamatait. Az értékelési feladatok 
ellátásba más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja. 

Az értékelés során át kell tekintsék legalább a következ� ket: 
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásánál mennyire 

tudatos a FEUVE tevékenység 
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelel�  ütemben történik-e, kell�  

rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére, 
- az ellen� rzési tapasztalatok ne utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE 

rendszer még nem került kialakításra, 
- a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelel� ek-e a kialakított ellen� rzési 

nyomvonalak, 
- a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására fordítanak-e kell�  

figyelmet. 
 
Az intézményvezet�  a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 
- a bels�  ellen� r, valamint 
- a küls�  ellen� r szervezet 
megállapításai alapján is. 
 
7. Feladat a szabálytalanságok észlelése esetén  
A FEUVE rendszernek a következ�  feladatai lehetnek, ha m� ködése során 

szabálytalanságot észlel: 
a./ amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellen� rzés i 

tevékenysége során a korábban már meghatározott – szabálytalanság gyanúját 
észleli, haladéktalanul köteles értesíteni az intézményvezet� t; 

b./ amennyiben az intézményvezet�  észleli a szabálytalanság gyanúját, köteles err� l  a 
felügyeleti szerv vezet� jét haladéktalanul tájékoztatni, illetve a felügyeleti szer v 
vezet� jének érintettsége esetén gondoskodni a megfelel�  intézkedések 
meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról. 
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8. A büntet � , szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi elj árások  
8.1. A büntet� eljárás megindítása 
 
A Büntet�  Törvénykönyvr� l szóló 1978. évi IV. törvény 10§ (1) bekezdése szerint 

b� ncselekmény az a szándékosan vagy  - ha a törvény a gondatlan elkövetést is 
bünteti – gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, 
és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntet� eljárásról szóló 1998. évi 
XIX. törvény ( a továbbiakban Be.) 6.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, 
az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak  kötelessége a törvényben foglalt feltételek 
megléte esetén büntet � eljárást  megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése el� írja, 
hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott b� ncselekményt 
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál 
kell megtenni. 

 
8.2. Szabálysértési eljárás 
 
A szabálysértésekr� l szóló LXIX. Törvény 1. § (1) bekezdése szerint szabálysértés az a 

jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet 
törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s 
amelynek elkövet� it az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. 

A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) 
bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illet� leg a 
szabálysértési hatóág részér� l eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján 
indulhat meg. 

 
8.3. Kártérítési eljárás 
 
A Polgári Törvénykönyvr� l szóló 1959. évi IV. törvény 399. § (1) bekezdés kimondja, 

hogy aki másnak jogellenes kárt okoz, köteles azt megtérítni. Mentesül a felel� sség 
alól, ha bizonyítja, hogy úgy árt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. 
törvény rendelkezései (els� sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a 
munkaviszony jelleg�  jogviszonyból szárazó perek) az irányadók. Kártérítési 
felel� sség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvér� l szóló 1992. 
évi XXII. Törvény (Mt.), a köztisztvisel� k jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény 
(Kt.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 192. évi XXXIII. Törvény (Kjt) megfelel�  
rendelkezései. 

 
8.4. Fegyelmi eljárás 
 
Fegyelmi eljárás , illetve felel� sség tekintetében a Mt., a Ktv., a Kjt. Megfelel�  

rendelkezései az irányadók. 
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5. számú Melléklet  
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1. számú melléklet 
 

Ellen � rzési folyamatok ellen � rzési nyomvonala 

 
 

Az ellen� rzési folyamatok behálózzák a szerv valamennyi tevékenységét, így kapcsolódnak a külön 
meghatározott: 

 - tervezéssel és  
- a végrehajtással 

kapcsolatban ellátott feladatokhoz és az ott ellátandó ellen� rzési tevékenységekhez. 
 
A tervezéssel kapcsolatban az ellen� rzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a 
következ� k: 
 - a tervezési feladatok ellátása során munkamegosztást kell alkalmazni, 

- gondoskodni kell arról, hogy az egyes számítások mindig ellen� rzésre 
kerüljenek,  
- a felhasználásra kerül�  alapdokumentumok teljességér� l, valódiságáról külön 
meggy� z� djenek, legyenek erre vonatkozóan is felel� sök. 

 
A végrehajtással kapcsolatban az ellen� rzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a 
következ� k: 

a) szabályzatok körében:  
- a szabályzatok folyamatos ellen� rzése a jogszabályoknak és bels�  
szervezeti felépítésnek, folyamatoknak való megfelel� ség szempontjából,  
- a szabályzatok betarthatóságának folyamatos ellen� rzése, 
visszacsatolások, a túlszabályozás csökkentése, a szabályozások 
rugalmassá tétele; 

 b) személyi juttatások és létszám-gazdálkodás körében: 
- a rendelkezésre álló személyi nyilvántartások, valamint a kötelez�  
béremelések figyelembevételének ellen� rzése a tervezés során, - 
beleértve a pótlékokat, kiegészítéseket stb. is,  
- a személyi juttatások bérszámfejtésénél ellen� rzési pont beiktatása, 
- a megbízási szerz� dések kötésénél, a díjak meghatározásánál a 
szerz� dések ellenjegyzésének biztosítása,  
- a személyi juttatások bérszámfejtésére vonatkozó dokumentumok 
ellen� rzése, 
- a jutalomra felhasználni kívánt összegek eredetének és a kifizetés 
jogosságának kifizetés el� tti ellen� rzése,  
- a személyi juttatások el� irányzata gazdálkodásának el� irányzat-
felhasználási ütemtervvel való összehasonlítása, a kiemelt el� irányzat 
felhasználásának nyomon követése (ne történhessen az el� irányzatot 
meghaladó kifizetés), 
- független bels�  ellen� rzési feladatok ellátása, és a tapasztalatok 
felhasználása a gazdaságos munkaer� -felhasználás érdekében;   

 c) dologi kiadások körében: 
- a beszerzések összehangolása, a beszerzések gazdaságos bonyolítása 
megszervezésének folyamatos ellen� rzése,  



A Maroshegyi Óvoda Szervezeti és M� ködési Szabályzata 91.oldal 
 

 

- az egyes el� irányzatok felhasználásának nyomonkövetése a 
pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során,  
- a dologi kiadások – készletek, szolgáltatások – pontos felhasználási 
helye megjelölésének ellen� rzése, hogy az egyes tevékenységek, 
feladatok pontos ráfordításairól megfelel�  információ álljon rendelkezésre 
az önköltségszámításhoz, valamint a gazdaságossági, hatékonysági, 
valamint eredményességi számításokhoz; 

 d) felhalmozási kiadások körében: 
  - a felhalmozási kiadások szükségességének ellen� rzésre,  

- a szükséges felhalmozás esetén a legoptimálisabb felhalmozási módra 
vonatkozóan rövid, közép és hosszú távú „tanulmánytervek” készítése, 
mely tartalmazzák a várható fenntartási kiadásokat, 

  - a beruházási kiadások gazdaságos megvalósításának ellen� rzése;  
 e) a bevételek beszedése körében: 

- a lehetséges bevételi források rendszeres számbavétele, a szükséges 
intézkedések, lehet� ségek meghatározása,  
- a fizetési fegyelem nyomon követése, szükség esetén a fizetési fegyelem 
javítására intézkedések meghatározása, az intézmény által nyújtott 
szolgáltatások, ellátások ellenértéke megfizetése rendjének az 
igénybevev� k lehet� ségeinek figyelembe vétele, 
- az intézmény számára legfontosabb bevételek kiemelt ellen� rzése, 
áttekintése, (intézményfinanszírozás tekintetében a finanszírozási 
ütemterv betartása, térítési díjak felülvizsgálata stb.), 
- a bevételekre vonatkozó analitikus nyilvántartási rendszer nyomon 
követése, szükség esetén javaslattétel a részletez�  nyilvántartások 
megváltoztatására, b� vítésére, 
- az állami támogatásoknál a jogosulatlan igénybevétel el� fordulásának 
megakadályozása érdekében folyamatos adatszolgáltatása fenntartó felé, 

  - pályázati lehet� ségek kihasználásának ellen� rzése;  
 f) a f� könyvi és analitikus könyvelés körében: 

- az egymást követ�  munkafolyamatok feladatellátók szerinti 
szétválasztása, - lehet� ség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.: 
  - az analitikus könyvel� , mint a feladást készít� ,  
  - a kontírozó könyvel� , mint a tényleges könyvelést ellátó,  
 - a feladatellátók így egymás tevékenységébe belelátnak, az esetleges 
hibákat könnyebben megtalálják, egymás jelzése alapján megtörténik a 
hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása, 

  - rendszeresen gondoskodni kell az  
- analitikus könyvelés helyességér� l, naprakészségér� l a 
rendelkezésre álló alapdokumentumok alapján,  
- a f� könyvi könyvelés helyességér� l, (a számlaforgalmak 
ellen� rzésér� l feljegyzést kell készíteni) 

- a könyvelés ellen� rzésér� l a beszámolási tevékenység megkezdése el� tt 
gondoskodni kell; 

  g) a bizonylati rend és fegyelem körében: 
- a bizonylatok útjának, kitöltési rendjének betartását kell ellen� rizni az 
egyes végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódva,  
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdeml� en legyenek 
kitöltve,  
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- biztosítani kell, hogy a bizonylatokon feltüntetett, ellen� rzést szolgáló 
aláírás helyek kitöltöttek legyenek, és a feladatot tényleg el is lássák,  
- a bizonylati rend és fegyelem körében külön figyelmet kell szentelni 

- a házipénztári pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol külön 
kiemelten fontos az id� sorrendiség betartása,  
- a leltározási bizonylatoknak – ahol a leltározás csak akkor lehet 
megfelel� , ha a bizonylatokat megfelel�  módon és tartalommal töltik 
ki,  
- a selejtezési okmányoknak – ahol a selejtezési dokumentumok a 
számviteli elszámolás alapbizonylatául szolgálnak; 

 h) vagyongazdálkodás körében: 
- a vagyon folyamatos, megfelel�  részletezettség�  nyilvántartásának 
biztosítása az  

- ingatlanvagyon-kataszter, a  
- vagyonkimutatás, valamint  
- a mérleg adatainak és az abban található adatokat alátámasztó 
f� könyvi és analitikus nyilvántartási adatok alapján, 

- a vagyongazdálkodási szabályok folyamatos figyelemmel kísérése; 
 i) a beszámolási tevékenység körében: 

- a beszámolókban szerepeltetett adatok valódisága és teljessége 
biztosítása az egyes adatokat alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások 
folyamatos ellen� rzésével,  
- a beszámolási tevékenység munkafolyamatokra bontásával az egymásra 
épül�  feladatok ellátóinak el� z�  munkafolyamatot is ellen� rz�  
tevékenységével. 

 
A független bels�  ellen� rzés a kockázatelemzés alapján segíti a szerv számára 
legnagyobb kockázatot rejt�  folyamatok, feladatok, tevékenységek ellen� rzését, 
figyelemmel kísérését. 
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2. számú melléklet 
 

A bels �  ellen � rzési tevékenység ellátási formájának 
meghatározása 

 
 
Az intézmény a bels�  ellen� rzési tevékenységet a következ�  formában szervezheti meg: 

 - független bels�  ellen� ri szervezet (több f� állású bels�  ellen� rrel),  

 - független bels�  ellen� r foglalkoztatása,  

 - a független bels�  ellen� rzési feladatok társulásban való elláttatása,  

 - a független bels�  ellen� ri feladatok küls�  szakért�  személy, illetve szervezet bevonásával történ�  
ellátása. 

 

Az intézmény a fent ismertetett lehet� ségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg: … 

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………. 
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1. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA 

Tervezéssel kapcsolatos ellen � rzési nyomvonal folyamatábrája 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. GAZDASÁGI 

ELKÉSZÍTÉS 

FELÜLVIZSGÁLAT 

ÖSSZEÁLLÍTÁS 

2. KÖLTSÉGVETÉSI 

VÉLEMÉNYEZTETÉS 

TÁRGYALÁS 

BENYÚJTÁ

3. KÖLTSÉGVETÉSI TERVEZÉS 

FELKÉSZÜLÉ

Munkamegosztás 

ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 
MEGHATÁROZÁSA 

Címrend szerinti tervezés 

EGYEZTETÉS 

Részletes tervezés 

Terv egyensúly megteremtése 

Rendelet tervezet, el� terjesztés, ÁHT-s mérlegek 

RENDELET MEGTÁRGYALÁSA, 

DOKUMENTÁCIÓ ELKÉSZÍTÉSE, TOVÁBBÍTÁSA, 
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2. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA 

Végrehajtással kapcsolatos ellen � rzési nyomvonal folyamatábrája 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VÉGREHAJTÁS  

ELKÉSZÍTÉS 

1. SZABÁLYZATOK 

AKTUALIZÁLÁS 

2. SZEMÉLYI JUTTATÁSOK 

EL� IRÁNYZAT 
FELHASZNÁLÁS 

NYOMONKÖVETÉSE 
JUTALOM KIFIZETÉS 

ELLEN� RZÉSE 

EL� IRÁNYZAT-FELHASZNÁLÁSI 
ÜTEMTERV BETARTÁSA, 
MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT 

3. DOLOGI KIADÁSOK 

BESZERZÉSI 
TEVÉKENYSÉG 
ELLEN� RZÉSE 

MEGRENDELÉSEK 

EL� IRÁNYZAT-FELHASZNÁLÁSI 
ÜTEMTERV BETARTÁSA, 
MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT 

4. FELHALMOZÁSI KIADÁSOK 

FELEL� SSÉGI 

EL� IRÁNYZAT-FELHASZNÁLÁSI 
ÜTEMTERV BETARTÁSA, 
MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT 

5. SAJÁT 

MUNKAMEGOSZTÁSI 
FELEL� SÉG BESZEDÉS 

EL� IRÁNYZAT-FELHASZNÁLÁSI 
ÜTEMTERV BETARTÁSA, 
MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT 

6. TÁMOGATÁSOK, HOZZÁJÁRULÁSOK 

IGÉNYLÉS PÁLYÁZATOK 
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7. F� KÖNYVI ÉS ANALITIKUS KÖNYVELÉS 

F� KÖNYVI KÖNYVELÉS ANALITIKUS KÖNYVELÉS 

KAPCSOLAT, FELADÁSOK 

8. BIZONYLATI REND ÉS BIZONYLATKEZELÉS 

BIZONYLATI REND 

BIZONYLATKEZELÉS 

9. HÁZIPÉNZTÁRI PÉNZKEZELÉSI 

PÉNZFORGALOM 

10. BANKSZÁMLA FORGALOM KEZELÉSI 

SZÁMLAFORGALOM BONYOLÍTÁS UTALÁSOK 

11. LELTÁROZÁSI TEVÉKENYSÉG 

ISMERETSZERZÉS ÉRTÉKELÉS ÜTEMTERV LELTÁROZÁS 

12. PÉNZGAZDÁLKODÁSI JOGKÖRÖK GYAKORLÁSA 

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ELLENJEGYZÉSE 

UTALVÁNYOZÁS 

TELJESÍTÉS SZAKMAI IGAZOLÁSA ÉRVÉNYESÍTÉS 

UTALVÁNY ELLENJEGYZÉSE 

PÉNZÜGYI TELJESÍTÉS 

13. VAGYONGAZDÁLKODÁS 

NYILVÁNTARTÁS HASZNOSÍTÁS ÉRTÉKESÍTÉS 
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14. FÉLÉVES ÉS ÉVES 

FELKÉSZÜLÉS 

MUNKAMEGOSZTÁS 

CÍMREND SZERINTI BESZÁMOLÁS 

EGYEZTETÉS 

RÉSZLETES FÉLÉVI BESZÁMOLÓ 

MEGTÁRGYALÁS, JÓVÁHAGYÁS 

DOKUMENTÁCIÓ 
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3. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA 
 

ELLEN� RZÉSI FOLYAMATOK  
ELLEN� RZÉSI NYOMVONALA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KIEMELT ELLEN� RZÉSI FOLYAMATOK 

1. SZABÁLYZATOK ELLEN� RZÉSE 

HATÁLYOSSÁG BETARTHATÓSÁG ÉS SZABÁLYOSSÁG 

2. SZEMÉLYI JUTTATÁSOK 

NYILVÁNTARTÁSOK 

BÉRSZÁMFEJTÉS 

MEGBÍZÁSI DÍJAK 

JUTALOM 

EL� IRÁNYZAT-FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV 
3. DOLOGI KIADÁSOK 

BESZERZÉS 

El� irányzat-felhasználás 
nyomonkövetése 

KIADÁS, KÖLTSÉGHELYEK 
AZONOSÍTÁSA 

4. FELHALMOZÁSI KIADÁSOK 

SZÜKSÉGESSÉG 
GAZDASÁGOS MEGVALÓSÍTÁS 

ELLEN� RZÉSE 

HATÁSTANULMÁNYOK 



A Maroshegyi Óvoda Szervezeti és M� ködési Szabályzata 99.oldal 
 

 

6. számú melléklet: 
Munkaköri leírások 
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Munkaköri leírás  

Dajkák 
1. Betartja a munkafegyelmet: a bels�  szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és az 

egészségügyi el� írásokat. 
2. Felel az óvoda összes helyiségének rendjéért, naponta végzi az el� írt takarítási munkákat 

munkabeosztásától függ� en. Végzi a heti nagytakarítást, közrem� ködik az évi takarítási munkálatok 
végzésében. Az óvodai textíliák mosását, vasalását, javítását végzi. 

3. Felel� s a társadalmi tulajdon védelméért. Személy szerint felel a helyiségleltárban nevére kiadott 
felszerelési tárgyakért, az anyagszámadásban feltüntetett eszközökért,  véd� öltözetért. Javaslatot tesz 
az intézmény bels�  felszerelési tárgyainak védelmére vonatkozónak. Közrem� ködik a selejtezés, 
leltározás el� készítésében a vezet� -helyettes ( vezet�  óvón�  ) utasításainak megfelel� en. 

4. Az óvoda munkavédelmi el� írásait ismeri, a munkavédelmi, t� zvédelmi oktatásokon részt vesz, s az 
el� írásnak megfelel� en üzemelteti a kisgépeket. Az esetleges meghibásodást azonnal jelzi az 
óvodavezet� nek ( vezet� -helyettesnek ), a munkavédelmi felel� snek. 

5. Az Á.N.T.SZ. el� írásait betartja, az egészségügyi könyvet rendben tartja, viseli a véd� öltözetet, zárlat 
esetén fert� tlenít. 

6. A szül� kkel szemben minden esetben udvarias magatartást tanúsít. Nevelési problémákról nem 
tájékoztathatja a szül� ket. Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, 
felügyel a napközben a megbeteged� re. 

7. A nevel�  közvetlen irányításával, nevelési elveit átvéve együttm� ködik a gyermekcsoport fejlesztése 
érdekében. 

·  étkezés szervezése, 
·  ételek elosztása, 
·  gyermekek öltöztetése, 
·  gondozási feladatok ellátása, 
·  segíti a gyermekek tisztálkodását ( WC, mosdás, fésülködés, stb. ), 
·  a gyermekek fenekét székelés után kiscsoportban kitörli, nagyobb csoportoknál, ha a gyermek 

igényli segítséget nyújt. 
8.  Szükség szerint lemossa és átöltözteti az arra rászorult gyermeket. A használhatatlanná       vált ruhát 

kiöblíti. A gyermekek nyári, zuhanyozásánál, fürdésénél végzi a gondozási feladatokat. 
9. Az óvoda el� írt kirándulásain részt vesz, feladatát a megbeszélt utasítás szerint végzi el. Szükség 

esetén a gyermekek kíséretére beosztható az óvón� vel együtt.  
10. Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közrem� ködik, a szervezési feladatokban a vezet�  

és az óvón�  útmutatásai szerint részt vesz. 
11. Amennyiben utolsónak hagyja el az óvoda épületét felel� sséggel tesz eleget a t� zbiztonsági és egyéb 

vagyonbiztonsági, társadalmi tulajdon védelmét szolgáló el� írásoknak. Az óvodai kulcsaiért teljes 
felel� séggel tartozik. 

12. Az óvoda udvarát ( virágoskertet, világítóudvart ) szükség szerint gondozza, a játszótéri homokot 
szükség szerint felássa, öntözi. Elvégez kisebb szállítási és kézbesítési teend� ket. Feladatát a vezet�  
óvón�  illetve a vezet� -helyettes óvón�  utasításai alapján végzi. 

13. Az óvón�  mellett a nevelési terveknek megfelel� en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.  
14. Az óvodában olyan id� pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre 

rendelkezésre álljon. 
15. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezet� jének, 

kollégájának, hogy helyettesítésér� l id� ben gondoskodhassanak. Munkaid�  alatt csak a házban lév�  
vezet�  engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

16. A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezet� nek.  
17. A tisztítószereket elkülönítve a gyermekekt� l, biztonságos helyen tárolja. 
18. Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az óvodavezet�  ( helyettes ) ad. 
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 Napi teend � k dajka néniknek 
- Minden étkezés el� tt hypós ruhával le kell törölni az asztalokat / A gyermekek külön ruha és nem 

hypós / 
- Gyermekek állandó vizes poharának napi hypós fert� tlenítése 
- A tálaló kocsit szükség szerint, hypós ruhával kell áttörölni. 
- Étkezések után felsöprés  
- Szükség esetén felmosás 
- Külön figyelem a tálaló szekrényre, kitörlésére  
- A terít� ket azonnal ki kell tenni a mosóba ha koszos 
- Uzsonna ételes kosárba zacskóba legyen, a kiszáradás miatt  
- Minden dajka néninek 4 törl� ruhája / mosdó, asztaltörl� , portörl� , gyermeknek, /és két különböz�   

szín�  tála  van . Nagycsoportban gyermekeké 1 törl� ruha és egy tál 
- Testnevelés foglalkozás el� tt az el� tér felmosása  
- Csoportszobában a polcok CIF-fel lemosása 
- A mosdókat WC-ket naponta többször le kell fert� tleníteni. Ne legyen nyoma, hogy használták  
- A csoportszobai szekrények portalanítása, az öltöz� szekrények letörölgetése 
- Minden délutános dajka részére kötelez�  naponta porszívózni, felmosni 
- A gyermekek ceruzáit  szükség szerint  faragni  

Heti teend � k 
- Virágok öntözése, zuhanyozása 
- Gyurmatálak hetente eltörlése 
- Öltöz� szekrény hetente kimosása 
- Mosdóhelyiség falmosása, WC elválasztó falak hypós fert� tlenítése 
- Sósavazás, vízk� oldozás 
- Díszterít�  kéthetente kimosása 

Havonkénti teend � k 
- Függönyök, drapériák kimosása 2 havonta 
- Textíliás szekrény kitakarítása, rendrakás 
- Törölköz� k varrása 
- Dupló, legó játékok hypóval lefert� tlenítése 
- Egyéb játékok / baba+konyhai dolgok, autók stb./ 
- Babaruhák mosása 
- Ablaktakarítás 
- Sz� nyegtisztítás habbal kézzel karácsonyra  és szükség szerint 
- Kisebb játékos kosarak havonként megtörölni 
- Homokozó játékokat havi egy alakalommal elmosni 
- 2 havonta plüss állatokat kimosni  
- 3 havonta gyékények / nagyobb darabok / portalanítani 

Egyéb takarítások 
 Ha a takarító nincs valamilyen oknál fogva: 
- A hajnalosok takarítják az irodákat és mosdókat 
 
Nagy nyári takarításnál az óvó nénikkel együtt kel takarítani a szakmai szekrényeket    

 
 
 
Helyettesítés rendje:  
Dajkai munkakörben foglalkoztatottak – takarítón�   
 
A munkaköri leírásban foglaltakat megértettem ! 
 
Székesfehérvár.                                              ………………………………………. 
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Udvaros 
 
Felel az udvar rendjéért. 
Közrem� ködik az évi takarítási munkálatok elvégzésében. 
Felel� s: 

·  társadalmi tulajdon védelméért, 
·  a nevére kiadott felszerelési tárgyakért, 
·  a szerszámlapon feltüntetett eszközökért, 
·  a t� zrendészeti el� írások betartásáért. 

 
Az óvoda munkavédelmi el� írásait ismeri a t� zvédelmi oktatáson részt vesz. Az Á.N.T.SZ. el� írásait 
betartja. 
 
F� bb feladatai: 
 

1. Munkavégzéshez köteles véd� ruhát viselni. Balesetveszélyes cip� t, papucsot nem használhat! 
2. Tavasztól � szig gondozza az udvart, gyomtalanít, seper, gereblyézik, locsol, a játszóhomokot: 

szükség szerint minimum heti kétszer felássa, fert� tleníti, füvet nyír, metszi, és rendben tartja a 
fákat, bokrokat. 

3. A balesetveszélyt az udvaron elhárítja, a veszélyes ágakat lemetszi, és a játszóterületr� l elhordja. 
A szemetet a gyermekek játszóterületér� l összeszedi. 

4. Az � szi lehullott lombot összegy� jti, a virágágyakat � sszel felássa, gereblyézi, az ével�  növényeket 
fagyvédelemben részesíti. 

5. A fürd� idényben zuhanyozás lehet� ségét biztosítja. 
6. Használati el� írás szerint balesetmentesen m� ködteti a karbantartó gépeket. ( f� nyíró gép, 

f� részgép, elektromos fúró, csiszológép, festékszóró, stb. ) 
7. Az udvari eszközöket, szerszámokat karbantartja és javítja, tárolókat rendben tartja, takarítja. 
8. A szemetes kukákat kiürítésre kiviszi, majd fert� tleníti. 
9. Téli id� szakban havat lapátol, csúszásmentességgel biztosítja az intézmény teljes járdafelületén ( 

a közterületen is ) a balesetmentes közlekedést. Havas id� szakban munkaideje az id� járáshoz 
igazodik. 

10.  Javításokat elvégez épületen belül is. Részt vesz az épület állagának megóvásában ( festés, 
mázolás ). Szükség és igény szerint fúrásokat végez. Ha épületen belül balesetveszélyt lát, jelzi, 
és elhárítja. 

11. Részt vesz a beszerzésekben, a szükséges alkatrészek, anyagok szállításában, szükség esetén 
kézbesít. 

12. Segít az intézmény nagytakarításában, az ablakok, ajtók, berendezési tárgyak, eszközök 
tisztításában, fert� tlenítésében. 

13. Nagyobb rendezvények el� készületeiben, és lebonyolításában részt vesz. 
 
Az óvodát csak az óvodavezet� , és az óvodavezet� -helyettes engedélyével hagyhatja el. Ellátja 
mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, melyeket az óvodavezet�  ill. a helyettes 
feladatkörébe utalt. 
Helyettesítés rendje:  
Dajkai munkakörben foglalkoztatottak                                
 
A munkaköri leírásban foglaltakat megértettem ! 
 
Székesfehérvár.                                              ………………………………………. 
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